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INTRODUCCION

Para el presente estudio, el equipo de investigacion parte de su experiencia como
Docentes del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, viendo la desorganizacion
administrativa, la falta de induccién al personal de nuevo ingreso y el desconocimiento

de las atribuciones que le corresponden a cada uno de los entes de la institucion.

Se propuso realizar un estudio para el fortalecimiento de la Institucién que contenga
soluciones para favorecer el desarrollo de las actividades que realiza el Personal
Administrativo, Técnico Administrativo, Docente y Operativo del centro educativo en
mencién, tomando en cuenta que el Instituto Normal Central para Sefioritas Belén no
cuenta con procedimientos ni instrumentos de aplicacién para la dinamica administrativa

adecuados.

Dadas las nuevas tendencias nacionales e intemacionales en educacion y la
importancia principal de fortalecer las instituciones educativas y la escasez o ausencia
de estudios que determinen la necesidad del fortalecimiento del Instituto Normal Central
para Sefioritas Belén se hace necesario conocer sus fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas, con el fin de desarroliar politicas y estrategias de trabajo

bien definidas y claras.

De acuerdo a José Aguilar y Alberto Block (1979:55) ° El primer paso para una buena
administracién lo constituye una adecuada planeacién, operante y efectiva, para eso
debera partirse de un conocimiento suficiente, claro y sistematizado de la realidad
externa e interna de la Institucion ° a) Externa para reconocer cuales son los problemas
y necesidades a satisfacer, los recursos disponibles y caracteristicas del medio que
pueden favorecer la accién o entorpecerla y frustrarla. b) Interna para conocer con que
cuenta la institucion para llevar a cabo sus tareas, ¢Qué problemas se quieren



solucionar?, ¢Cuéles son las principales ventajas de la institucion, susceptibles de

aprovecharse?.

Para el efecto, un estudio para el fortalecimiento institucional, contribuira al desarrolio
del centro educativo en mencién lo que redunda a favor de su comunidad educativa y

de la educacién guatemalteca.

El Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, como centro educativo, Monumento
Historico y Monumento de la Cultura Nacional, ha alcanzado un renombre por sus
aportes a la educacion nacional, a lo largo de su historia: renombre que debe
mantenerse en todos los periodos pasados, presente y futuro y para esto se hace
necesario desarrollar y determinar las posibilidades de un fortalecimiento institucional
que conlleve a la formulacién de su vision y misién, asi como replantear sus programas
de apoyo (base legal, técnica, administrativa, docente y operativa) para el desarrollo de
su programa basico (académico). En la actualidad y de acuerdo a lo indicado en la
parte final de la descripcion del contexto, el centro educativo atraviesa por una serie de

dificultades de tipo organizacional.

Por lo tanto, mediante el diagnéstico institucional, se conocen sus fortalezas y
debilidades que podrian ser amenazas y tratar de dar soluciones para que las
oportunidades sean mayores, transformandolas en fortalezas de las mismas para el
logro de una eficiente y eficaz administracién.

Los resultados del presente estudio se presentan en capitulos de la forma siguiente:

En el Capitulo | Marco Contextual, que contiene Ia descripcion del contexto, mediante
el cual se visualiza al Instituto Normal Central para Senoritas como Monumento
Histérico y Monumento de la Cultura Nacional, prestigio alcanzado a través de su
historia y de su labor a favor de la educacién Guatemalteca, donde prestaron sus
servicios diferentes Directoras que aportaron a la Institucion logros administrativos que
dieron un funcionamiento efectivo a la labor administrativa, docente y operativa,
teniendo como resultado el egreso de alumnas con una formacion de calidad. Asi



mismo en este capitulo se presentan los antecedentes que ubican las necesidades del
estudio; la justificacion; la importancia de Ia investigacion y asi mismo la temporalidad y

espacio donde se realizan.

En cuanto al Marco Teodrico Capitulo I, permite conocer las diferentes teorias
relacionadas con la Administracién, haciendo énfasis en la importancia que tiene el
saber encaminar una institucion a través de prever, organizar, dirigir, coordinar, orientar
y evaluar, sabiendo que son los elementos administrativos con que cuenta un buen
administrador para realizar una accién administrativa de manera ordenada y eficaz.

Se puede observar en el Capitulo Ill Marco Metodolégico en donde se describe, el
Planteamiento del Problema: las preguntas de investigacién, los objetivos,__variables. el
universo y muestra de estudio, asi como la descripcion de los instrumentos utilizados,

En el Capitulo IV Resultados de la Investigacién de campo realizados a través de
boletas de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente, Operativo y
Alumnado, se presenta en este capitulo la informacién en forma estadistica general,
sobre la poblacién del establecimiento educativo con base a la definicién operacional de
la variable segln los indicadores de Actividad Institucional, Actividad Administrativa, y

Actividad Docente.

Por otra parte ios Resultados Encontrados a través del Diagnostico Institucional
F.O.D.A. Capitulo V donde se pudo determinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que posee la institucion. '

El equipo de Investigacion llega a la interpretacion de Resultados donde detecta la falta
de Organizacion, de visién y de mision perdiéndose la estabilidad institucional, los

valores, las aspiraciones y metas de la institucion.

Para superar las limitaciones encontradas en el presente estudio, se aportan estrategias

para fortaiecer la institucion, tomando en cuenta Ia filosofia de Ia Reforma Educativa, la



Transformacién Curricular y Profesionalizaron del recurso Humano, como
oportunidades que contextualizaran las nuevas politicas y estrategias que el Ministerio
de Educacion requiere de cada institucién educativa para reencarnar al centro educativo
en mencion al tomarse a la efectividad en el desarrolio de las actividades
institucionales, definiendo los principios administrativos, el reconocimiento de los niveles
jerarquicos, determinar y medir la efectividad de las actividades institucionales. Para el
efecto el grupo de investigacion presenta la propuesta para el fortalecimiento
Institucional del Instituto Normal Central para Senoritas Belén siendo esta un Manual de

Organizacién y funciones.

La efectividad del Manual de Organizacion y Funciones que se presenta, dependera en
todo caso, la importancia y grado de significacion que reciba del apropiamiento por

parte del recurso humano e inclusive de sus autoridades. Inmediatamente después del
capitulo V, se presentan las conclusiones generales del estudio, la Propuesta, la

bibliografia y los anexos.



CAPITULO I: MARCO CONTEXTUAL
A. DESCRIPCION DEL CONTEXTO

La presente investigacién se realiza en el contexto del histérico Instituto Normal
Central para Sefioritas Belén, ubicado en Ia 11 avenida 12-20 de la Zona 1 de
la Qiudad de Guatemala. Por el renombre que ha alcanzado a Io largo de la
historia, el equipo investigador se permite en este espacio, trasladar, por su
importancia para el presente estudio, las limitaciones y logros alcanzados en
los diferentes periodos que han marcado el destino educativo del
Establecimiento en mencion.

En la nueva Guatemala de La Asuncién, el edificio fue construido por los
Betlemitas. Congregacion fundada por el hermano Pedro de Betancourt y Fray
'Rodrigo de la Cruz. (Seminario 6to Magisterio 1974:1 1)

Segln el manuscrito mas antiguo que se conoce la fundacién de Belén de
acuerdo a Fray Adrian de San José, principi6 a funcionar en dicho convento,
con la primera escuela Betlemita, entonces “Convento Matriz Betlemitico”, y
luego de él dependian las escuelas publicas. A estas escuelas asistian
espanoles y ladinos, a los indigenas, se les vedaba ese derecho.

Es importante indicar que, como institucion educativa, a lo largo de su historia
ha tenido varios nombres, los que se detallan a continuacién:

Primero: se denominé “Escuela Betlemita” 1789
Segundo: “Escuela de nifios Belén” 1834
Tercero: “Colegio Belén” 1859



Cuarto:  “Colegio Nacional Belén” 1875
Quinto:  “Escuela Normal Central para Seforita Belén” 1889
Sexto: “Escuela Normal Central para Sefioritas Belén” 1961

Institucion que abre sus puertas a la educaciéon desde 1789 y en 1834 con el
régimen del General Rafael Carrera, se funda la “Escuela de Nifios Belén”, e
inicia sus actividades educativas con un maestro de la Escuela Lancasteriana.
(Carlos Escobar: 1985)

En esta época, la religion catélica ejercié gran influencia en la cultura, la moral
y literatura de los pueblos. El gobierno y el arzobispo de turno, trajeron a
Guatemala, educadoras extranjéras para satisfacer la necesidad de un buen
colegio para nifias, que albergara a las hijas de familias acaudaladas, como
también, a nifias pobres. Para el efecto en 1859, seleccionaron a las hermanas
de Nuestra Sefiora de Namur, Bélgica, para atender este centro educativo. “La
Gaceta de Guatemala”, periddico de ese entonces, dio a conocer la venida de
las monjas, la organizacion e inscripcién del colegio y la admisién de alumnas
internas o pensionistas, medio pensionistas y extemnas, quienes pagaban 125
© 150 pesos (moneda de la época). Como requisito de ingreso, las alumnas
debian haber cumplido los siete afios Y no ser mayores de 15.

El ciclo escolar iniciaba el 9 de diciembre y finalizaba el 30 de octubre, en
horario de 8:00 a 17:00 horas. La disciplina era rigida, pero a la vez las
religiosas eran carifiosas con las nifias. Desde ese entonces, los padres de
familia eran informados de las calificaciones de sus hijas por medio de los
boletines que se entregaban a cada tres meses. Las estudiantes externas se
dividian en dos grupos o clases: las que pagaban 4 pesos anuales y las
becadas, por ser de escasos recursos economicos y debian estar separadas.

(Seminario opcit)
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La ubicacion del colegio era en la esquina de las capuchinas, pero la intencion
desde el principio, fue que funcionara en el exconvento de Belén, el que con la
desapariciéon de la orden Betlemita masculina, habia pasado al arzobispado.
Por lo tanto, el ayuntamiento traslada la “Escuela de nifios Belén”, de primeras
letras, a una casa particular y reparar el edificio para que el colegio atendido
por las religiosas, fuera trasladado; a los 3 meses estuvo preparado el
inmueble y formalmente se ubicaron las maestras belgas con sus alumnas. De
manera que las labores educativas en las instalaciones actuales iniciaron el 10
de febrero de 1860.

Las asignaturas que se recibian en aquel entonces eran: religion, lengua
patria, declamacién, elementos de literatura y légica, lectura, estilo epistolar,
caligrafia, calculo mental, escritura, teneduria de libros (hoy contabilidad),
correspondencia comercial, geografia, historia, clases de manualidades de
toda indole, corte y confeccion (vestidos y camisas). Asimismo, se impartian
clases optativas como: dibujo, musica vocal e instrumental, ingles y alemén,
cursos que se pagaban adicionalmente. En esos afios, el colegio contaba con
40 pensionistas internas, 26 externas que pagaban sus cuotas ya
mencionadas y 77 alumnas becadas que recibian gratuitamente la instruccién.
Los juicios eran favorables sobre el colegio y sus maestras, la cantidad de
alumnas y la ubicacién del edificio a la orilla de la ciudad, requeria de
alumbrado y vigilancia de los serenos (seguridad) lo que les fue concedido por
la Municipalidad.

En el Colegio Belén, estaba lo mas selecto de la sociedad de aquel tiempo,
algunas madres estaban inconformes con que sus hijas estuviéran en el
mismo edificio recibiendo clases con las alumnas pobres, por lo que iniciaron
gestiones para separar a las alumnas ricas, del colegio de los pobres.



En 1865, fallecié el Sefior Presidente Vitalicio de Guatemala Rafael Carrera,
uno de los benefactores del Colegio y a los 2 afos, también fallecié el
Arzobispo Francisco de Paula Garcia Pelaez, fundador y protector del mismo;
el prestigio de Belén siempre fue notorio, tanto que el Secretario del
Ayuntamiento informa en “La Gaceta de Guatemala”, que Belén, esta a Ia
cabeza de los colegios femeninos existentes. Muchas fueron las alumnas
destacadas del colegio y como la fama crecia, también el numero de
religiosas, para desarrollar la labor educativa.

Con:la revolucion de 1871, hubo cambios sustanciales en el pais. El Colegio
siguié funcionando 4 afios méas, porque las monjas no fueron retiradas como
las demas religiosas y religiosos en Guatemala, segun acuerdo gubernativo 9
de febrero de 1874, quizd por temor de ser objeto de critica por los
centroamericanos que tenian a sus hijas ahi inscritas.

Sin embargo, lleg6é el momento en que las hermanas de Nuestra Sefiora de
Namur partieron a Bélgica y el Gobierno tomé posesion del edificio
(exconvento de Belén) con todos los enseres que en él habia e instalé el
recién fundado colegio de nifias que habia empezado sus labores en el Edificio
de la Concepcion, el que fue fundado a través del Decreto 133, del 20 de
enero de 1875 y contrataron los servicios de maestras europeas que trajeron
innovaciones a la Educacion Guatemalteca entre ellas: La Sefiorita Otta James
en 1876, quien fue la primera Directora, luego la Doctora en Ciencias y Letras
Sthelin quien asume la Direccion.

El decreto No. 288 de noviembre 23 de 1882 ley orgénica y reglamentaria de
la Instruccién Pdblica, sefiala la formacion del normalismo y magisterio
femenino en Guatemala. El articulo 98 fija las asignaturas para la instruccion
secundaria en los institutos nacionales, pudiéndose optar al titulo Graduado en
Ciencias y Letras, el articulo 164 establece el plan de estudios de 3 afios para
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la instruccion normal y el Articulo 175, la creacion de una Escuela Primaria
para que las alumnas de Magisterio hagan su practica (Escuelas de
Aplicacién), ademas en el articulo 179, se establece los examenes: privado y
publico para optar al titulo de maestro de instruccidn publica.

Al llegar al poder el Dr. y General José Maria Reina Barrios en 1889, emite el
acuerdo que transformé el Colegio en “Escuela Normal Central para Sefioritas
Belén’, asimismo, por acuerdo gubernativo se nombre a la ilustre Maestra
Matilde Belauer, como Directora, quien desarrollé una eficiente labor educativa
y a‘quien se debe la fundacién de la primera biblioteca del Instituto, asi como
el primer Kindergarden que funcioné atendido por alumnas del Gltimo grado de
magisterio.

En octubre de 1891, se graduaron las primeras promociones, 12 maestras: 7
internas y 5 externas, ademas 3 graduadas en ciencias y letras.

Las instalaciones destinadas al Instituto Belén, eran inmensas daba cabida a
un numero considerable de alumnas internas y externas. En diciembre de
1896, el Gobierno acordé establecer el segundo Kindergarden, servido por las
profesoras de la escuela de aplicacion que ya existia en el Instituto que sirvi6
para que las alumnas normalistas de tercero y cuarto magisterio, realizaran
practicas. En 1902, el nimero de alumnas inscritas, habia aumentado a
cuatrocientas.

En la vida Belemita, en los afios de 1932 a 1944, se le llamé “Periodo de las
Espinoza”, porque la Direccion y subdireccion respectivamente, estaban
atendidas por dos hermanas de apellido Espinoza, personas allegadas al

Presidente Jorge Ubico.



Con la revolucién politica y cultural de 1944, liega a la Direccidn la Doctora
Maria Sola de Sellarés, promotora de la “Escuela Activa o Funcional Europea”
(Pedagogia moderna de esos dias), con ella, se inicia la transformacién de una
Direccién tirana, a una democratica.

En esta época, se introdujeron actividades que revolucionaron el sistema
educativo, entre ellos: El autogobiemo Escolar, promoviéndolo no solo en la
capital, sino en los departamentos de Chiquimula, Jalapa, Coban y otros.
Préctica que se realizé con el personal y el alumnado, mediante conferencias y
con-los grupos de Teatro, Danza y Titeres, dando a conocer la formacién
recibida en el establecimiento; toda ocasién era aprovechada para impartir
catedra de civismo, fomentando valores civicos, sociales y morales. Ademas
fue aqui, donde nacié el Teatro de Arte Universitario T.A.U., con grandes
personalidades que mas tarde, dieron lustre y fama al teatro guatemalteco.

Se transmitieron programas culturales en la Radio Nacional TGW, a quien se
le denomina “la Voz de Guatemala™. Se inauguro la clinica dental, con la ayuda
de la Facultad de Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala;
la organizacion del claustro de Belén, se destacaba porque era un equipo de
trabajo y aprendizaje. Al inicio de cada ciclo escolar, los docentes presentaban
su plan de trabajo con propésitos, fines y objetivos, incentivando al alumnado
al uso adecuado de su tiempo, de su creatividad, amor por el estudio y a la

sana recreacion.

En el periodo de 1950 a 1954, se llevaron a cabo los Circulos de actividades
tedricos practicos como cientificos y culturales, de arte, lengua y]iteratura,
asistencia social y actividades sociales, deportivas y de salud en proyeccion a
la comunidad. Desde 1950, se procedi® a elaborar un Plan General de

Organizacién del Trabajo Educativo de la Institucién. Dicho plan, se dividio en
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areas como: Legislacion para el personal administrativo y su relacion con la
docencia y el estudiantado, Legislacién y organizacién del personal docente,
asimismo, organizacion y normas de funcionamiento de una Junta Directiva del
personal docente, técnico y administrativo. Se reorganizd la biblioteca, dando
espacio para la exposicion de pinturas de artistas guatemaltecos, quienes las
daban en calidad de préstamo. Se creo la plaza de Orientacién Educacional,
para atencion del alumnado. (Escobar opcit)

De 1955 a 1960, hubo en el pais cierto estancamiento y mucha violencia. Se
continu6 con el estilo de administracién anterior. En este periodo se realizé un
concurso para elaborar y establecer el “escudo” de Belén.

Con la Administracién de 1960 a 1963, se creé el Departamento de Ayudas
audiovisuales, por disposicién del Ministerio de Educacién, se suprimieron las
subdirecciones de establecimientos educativos oficiales. Durante 1961, se
legaliza el nombre del establecimiento por acuerdo ministerial No. 3
denominandose “Instituto Normal Central para Sefioritas Belén”.

En mayo de 1968, por Acuerdo Ministerial No. 727, es declarado el edificio del
Instituto Belén como “Monumento Histérico”, quedando bajo la proteccién del
Estado, de acuerdo a la legislacién vigente. En 1963 se instituye el homenaje a
las maestras egresadas del Instituto, dicho homenaje se realiza cada 20 de
enero, fecha de aniversario del establecimiento. Seguln algunos maestros y
teatristas entrevistados indican que en esa época se prohibié la lectura de
varios autores Nacionales tales como: Manuel Galich, Miguel Angel Asturias,
Hugo Carillo y Manuel José Arce. Es importante mencionar que en 1970, se
inauguran los laboratorios de Biologia, Fisica y Quimica, mediante un donativo
del Gobierno de la Republica de Alemania, el costo de los laboratorios e
instrumentos fue de Q.15,000.00. El 17 de abril de 1974, fue declarado el

Instituto Belén como “Monumento de la Cultura nacional”.



En el periodo comprendido de 1974-1976, se promueve: Ia libertad de catedra,
la filosofia administrativa de puertas abiertas (consistia en recibir en Ia
direccion a maestros, alumnos y padres de familia, con quienes se practicaba
una comunicacion efectivaj, Buena comunicacion entre la jornada vespertina
(Formacion Secretarial) y Nocturna (Instituto Arriaza Mata), actualizacion del
inventario (beneficia a cada estructura del establecimiento con su espacio
fisico y recursos que los conformaban).

Se :modificaron las actividades académicas de las alumnas practicantes;
teniendo la oportunidad de efectuar la practica docente por la mafiana, en las
escuelas asignadas para el efecto y por la tarde, cursos regulares para
completar'su formacion, dando como resultado una organizacion eficiente del
ejercicio docente de las graduandas, asi como el fomento de la eficacia y
responsabilidad de las practicantes. Se logré la partida presupuestaria para la
catedra de arte académico y danza, dando como resultado que el instituto se
diera a conocer dentro del ambito cultural y artistico. Se inicia la practica del
método cooparticipativo con técnicas grupales, para mejorar el rendimiento de
la ensefanza y aprendizaje. Se mejora la cobertura educativa, segiin demanda
reportada.

Se decretd Afio centenario de los Institutos Normal Central para Sefioritas
Belén, Escuela Normal Central para Varones y Conservatorio Nacional de
Musica. Segun comentarios de docentes que trabajaron en 1975, en el
Instituto Belén, las acciones administrativas fueron de mucha disciplina.

De 1976 a 1979, se ampli6 el area del establecimiento con la construccion de
tres aulas mas. El trabajo administrativo en este periodo fue rutinario.

En el periodo de 1979 a 1991, se dio mucha importancia a los cambios
administrativos para poder enfrentar y adaptarse al desarrollo tecnolégico y se
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da solucién a todos aquellos inconvenientes que limitan la preparacion
académica en el Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, sobresale lo
siguiente: reestructuracion del pensum de estudio de quinto y sexto grado de
la carrera de magisterio; elaboracion de reglamentos especificos para los
diferentes servicios del plantel (laboratorios de Fisica, Quimica, Biologia,
Ciencias Naturales y Clinica dental); organizacion y reclasificacion de la
biblioteca, reuniones de formacién de areas de estudio y trabajo con el
personal docente y técnico administrativo, para aunar criterios docentes en el
mejoramiento y funcionalidad do los servicios de las didacticas especiales,
Organizacion Escolar y Artes Plasticas.

Se retomé la estudiantina, el grupo de teatro, banda escolar‘,' marimba y el
comité de deportes; se montaron exposiciones de trabajos de Educacién para
el Hogar y Artes Plasticas; se incrementa el numero de personal
administrativo, docente y de servicio, implementaciéon de examen de admision
de cuarto grado magisterio para diagnosticar la vocacién de maestras,
integracion del personal docente por areas de trabajo, comunicacion efectiva
entre Direccion, subdireccion, Personal Docente, técnico y operativo; se
establece un nimero de estudiantes adecuado pedagbgicamente para cada
seccion (35 a 40 estudiantes); se da atencién a estudiantes repitentes; se
elabora el perfil de la maestra egresada de Belén; Se elabora el reglamento de
disciplina estudiantil, para el personal docente, operativo y administrativo, se
nombra por primera vez interinamente una coordinadora pedagégica con el
objeto de planificar, la labor docente por area; Retiro de la jornada vespertina
(Escuela de Formacion Secretarial) a su sede, construida por el Ministerio de

Educacion, donde se encuentra actualmente.

Durante el periodo 1992 a 1999 hay cambios administrativos, asume la
direccion nuevo personal. Aqui, se da el retiro voluntario, con el cual se retiré

gran parte del personal docente que laboré por largo tiempo en Belén,
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incluyendo la Directora Subdirectora y la Coordinadora Pedagégica. Con este
proceso muchas normas (reglamentos internos y otros) previamente
establecidos para el orden y buen desarrollo de las diferentes actividades,
desaparecieron, lo cual dio lugar al desequilibrio en el desarrollo de las
diferentes actividades en los diferentes niveles jerarquicos del Instituto Belén,
pese a esto y de acuerdo a entrevistas hechas a personal que labor6 en el
Instituto en este periodo, los resultados que se registran son los siguientes:
Coordinacién de actividades docentes; elaboracion de programas y guias
curriculares y otros materiales para la labor educativa; capacitacién a los
docéntes de las diferentes areas; se promueve el periodismo escolar;
autorizacion del Ministerio de Educacion, para el proyecto experimental de 3
anos sobre las evaluaciones de recuperacion, gestionado por la Presidenta del
Claustro en el afio de 1996 Profesora Carmen Adilia Salazar Pérez, con éste,
las evaluaciones de la primera recuperacién se realizaron en el mes de
octubre, con una fase de retroalimentacion previa al examen. Por sus alcances
positivos, el Ministerio de Educacién acordd validario por tiempo indefinido;
Nombramiento de una persona especializada, para atender actividades
culturales y sociales, patrocinado por el Instituto Nacional de la Juventud
(INAJU); se dieron cursos de ajedrez a las alumnas; se logré que el pago de
inscripcién del alumnado se efectie a través del sistema bancario, por
mncsatlva de la tesorera del comité de finanzas Profa. Ericka Morataya de
Amézqunta mediante un proceso democratico se eligié la Junta Directiva de
Padres de Familia, lograndose una mejor dinamica para los tramites de gestion
ante las Autoridades del Ministerio de Educaciéon y de la Presidencia, para
satisfacer las necesidades emergentes del personal docente, administrativo y
de infraestructura, latentes en el establecimiento; mejoramiento de los
servicios sanitarios, para el uso de las alumnas y para uso exclusivo del
personal docente; se hizo autogestion con personas altruistas, para continuar
con becas para apoyar a las alumnas de escasos recursos; se planteo la
necesidad de revisar el reglamento del establecimiento, ya que no estaba
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debidamente legalizado, entregandose fotocopias borrosas, pero el claustro no
colaboré en este proceso: se solicitd restauracion del salon de actos; se
inaugurd el laboratorio de Artes Plasticas.

Se logré un acuerdo con la Universidad Francisco Marroquin, para la
preparacion  preuniversitaria de alumnas de sexto magisterio, en forma
adhonoren y en fin de semana. Se cres nuevo ambiente fisico para la
enfermeria dando asi una mejor atencion al alumnado; promociéon de
seminario y diplomados en reingenieria educativa para las estudiantes
becadas y para los docentes que tuviesen interés en mejorar su calidad
educativa.

De acuerdo a lo observado por el equipo de investigacion, a partir del afio
2000 a la fecha, se han realizado dos cambios en Ia direccién y los problemas
administrativos se han agudizado, asi como Ia falta de control en todas las
areas, toda aquella mistica de trabajo de las décadas 70, 80 y parte del 90, en
donde se practicaba la formacién de areas de estudio y trabajo con el
personal docente y técnico administrativo, para aunar criterios docentes, en el
mejoramiento y funcionalidad de los servicios del plantel, en la actualidad, se
carece de esta practica.

A partir del retiro voluntario ya mencionado a la fecha, en el Instituto Normal
Central para Sefioritas Belén, no se cuenta con procedimientos ni instrumentos
de aplicacién adecuados para la dinamica administrativa y mecanismos de
control, para el orden y reglamentacién de las actividades por area de trabajo.
Asimismo, se encuentra vacante el puesto de subdireccién desde el afio 2000.

El equipo del presente estudio, de acuerdo a investigaciones bibliograficas,
entrevistas, observaciones y a su experiencia de trabajo en dicho
establecimiento, se ha permitido describir parte de la historia del prestigiado
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centro educativo que por el renombre alcanzado, es importante conocer su
recorrido a favor de la educacion guatemalteca, con el propésito de rescatar
todas aquellas practicas armoniosas y lograr su fortalecimiento institucional en
pro de su comunidad educativa, lo que redunda en beneficio de la educacién

de Guatemala.

ANTECEDENTES

De acuerdo a investigaciones realizadas, es importante sefialar que no se han
realizado a la fecha estudios para el fortalecimiento institucional del centro
educativo en mencion. Sin embargo cabe mencionar el estudio realizado por
Carlos Escobar (1985:35-47) en el que hace referencia a la importancia
administrativa del periodo 1974-1976, periodo en el que sobresali6 la libertad
de catedra, permitiendo la creatividad, capacidad y preparacion de los
docentes; la practica de la filosofia de puertas abiertas; la buena comunicacion
entre las jornadas de trabajo y otras.

Como se indica en la descripcién del contexto, a partir del retiro voluntario a la
fecha, no se cuenta con procedimientos ni instrumentos de aplicacion
adecuados para la dinamica administrativa. Por lo que carece de mecanismos
de control que permitan la eficiencia y eficacia en las distintas actividades que
se réalizan; no se tiene establecida la vision y mision institucional, lo que no
permite tener claridad en las metas institucionales, dando lugar a un desorden
institucional. De acuerdo a Ervin Avila (2000:30) “la preparacion técnico
administrativa de los Directores escolares, es sumamente necesara para la
correcta direccion de las distintas actividades planificadas en los
establecimientos educativos, con lo que se beneficia el proceso de ensefanza
y aprendizaje”. De acuerdo a Avila, y con base a Inmaculada Egido (2000:28-
29) es importante indicar que “los establecimientos escolares deben tener la
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suficiente capacidad para decidir y desarrollar iniciativas propias con relacién a
su modelo de organizacion, de desarrollo y de evaluacion de los procesos de
ensefianza y aprendizaje, asi como de la gestion de los recursos humanos y
materiales, necesarios para el logro de sus metas”. Para el efecto, es
importante urgente y necesario que el modelo de organizacion del centro
educativo, se tenga bien definido, ademés un programa de planificacién de
trabajo en equipo por parte de la administraciéon y docentes, de lo contrario,
habra una limitada posibilidad de participacion de la comunidad educativa y no
se alcanzaran las metas, por carecer de una clara definicién de su liderazgo
institucional.

Se debe tener en cuenta las peculiaridades de las escuelas respecto de otras
organizaciones sociales, en relacién con el liderazgo “es oportuno recordar que
las escuelas difieren de muchas otras organizaciones en que el lider, de
manera practicamente inevitable, surge de los rangos inferiores. En cambio,
muy pocos capitanes de industria, empiezan su carrera desde abajo, de un
modo similar. Ciertamente esto permite que el Director pretenda un liderazgo
que seria imposible en otros tipos de organizaciéon* (Ball, 1989:27)

Por otra parte, en un centro educativo, no debe darse la fragmentacién en
grupos de interés, en donde cada uno de los cuales, persiga sus propias metas
y trate de ganar ventaja sobre los otros. En las escuelas o institutos, las
personas y grupos actuan para defender sus intereses, lo que hace entrar en
conflictos con otras personas o grupos de intereses contrapuestos: cada uno
utiliza sus recursos de poder e influencia para mantener o alcanzar el dominio
de la organizacién. Por consiguiente, la toma de decisiones, no es un proceso
racional abstracto, sino conlleva muchas relaciones informales y formales,
siendo los momentos oficiales de toma de decisiones, donde es importante que
el Director, como cabeza de la Institucién sepa manejar estos procesos y de

participacion a toda la comunidad educativa. En ese sentido, es importante
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también, mencionar que todos los miembros de la comunidad educativa:;
administracién, docentes, operativos, alumnado y padres de familia, estén
abiertos al cambio para las mejoras institucionales; se deben pensar
institucional y no de manera personal o grupal (Egido 38, ibidem).
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CAPITULO li: MARCO LEGAL

El Instituto Normal Central para Sefioritas Belén como establecimiento publico,
estd regulado por leyes, decretos legislativos, reglamentos, acuerdos y
resoluciones ministeriales contempladas dentro de la Legislaciéon Educativa
vigente del Ministerio de Educacion. A continuacién se mencionan en el orden

siguiente.

. BASE DOGMATICA.

Contenida en la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala, decretada
por Asamblea Nacional Constituyente, el 31 de mayo de 1985 en su seccion
cuarta referente a Educacién, en los articulos del 71 al 81 inclusive se
establecen los principios, creencias y derechos individuales y sociales dentro
de los que se observan la Educacion, que se le otorga al pueblo beneficiario de

la misma.

BASE NORMATIVA.

1. Se establece a través de La Ley de Educacién Nacional segun el Decreto
Legislativo No. 12-91 que entra en vigencia el 12 de enero de 1991 emanado
del Congreso de la Replblica de Guatemala, con la cual el Instituto Normal
Central para Sefioritas Belén norma sus principios y fines. Establece la forma
de planeamiento, evaluacion, conoce las garantias personales t_ales como
derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

2. Asimismo el Decreto Legislativo 1748 de la Ley de Servicio Civil, para
normar todo lo relacionado con su personal administrativo, técnico
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administrativo y Docente, en cuanto a lo que compete a administracién de
Recurso Humano, decreta un estatuto provisional de los Trabajadores del
Estado: Capitulo de la Dignificacién y Catalogaciéon del Magisterio Nacional,
Decreto Legislativo No. 1485 que entra en vigencia el 13 de septiembre de
1961, el cual como base normativa especifica, observa el articulo 85 que hace
referencia a las relaciones con los miembros del magisterio nacional con el
Estado, como lo es la Catalogacion del magisterio nacional o sea la
clasificacion valorativa que el Estado instituye para las personas que se
dedican a la ensefianza, creando un derecho tutelar que ampara y protege a
todo docente catalogado, teniendo como finalidades: normar y mejorar la
docencia nacional, propiciar la superacion del magisterio guatemalteco,
ordenar y estabilizar a sus miembros, tecnificarios profesionalmente y velar por
su perfeccionamiento cultural y dignificacién econémico social.

Dentro de la Ley de Servicio Civil, en el Decreto Legislativo, incluye en los
érganos directores, la integracion de la Junta Nacional de Servicio Civil,
Clasificacién del Servicio Publico, Clasificacion de puestos, selecciéon de
personal, examenes, nombramientos, periodos de prueba, ascensos,
permutas y traslados, derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores
publicos, jornadas y descansos, régimen y salario, régimen disciplinario y de

salarios.

3. La Ley de Administracion de Edificios Escolares, Decreto No. 58-98
emitidos por el Congreso de la Republica de Guatemala, considera que es
obligacion del Estado proporcionar y facilitar la educacion a la poblacion en
general, siendo necesario optimizar el aprovechamiento racional de los
edificios escolares existentes. Asi como desarrollar en la comunidad educativa
una cultura de respeto, preservacién y conservacion de los mismos.
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4. Segun Decreto No. 133 de fecha 20 de enero de 1875 es creado y
organizado el Colegio Belén que afios después con el gobiemo del Doctor y
General José Maria Reina Barrios segun un Acuerdo Gubernativo de 1889 fue
transformado en Escuela Normal Central para Sefioritas Belén; y es en 1961
segun Acuerdo Gubernativo No. 3 por disposiciones del Ministerio de
Educacion se legaliza el nombre del establecimiento como Instituto Normal
Central para Sefioritas Belén.

5. El Instituto Normal Central para Sefioritas Belén segun Acuerdo Ministerial
No. 727 de mayo de 1968 es declarado Monumento Histérico y considerando
que los Monumentos Histéricos existentes en el territorio de Guatemala son
parte del tesoro cultural de la Nacién y deben estar bajo la salvaguardia y
proteccion del Estado, comespondiéndole a la comunidad educativa que hace
uso del mismo, velar por su conservacién.

- BASE REGLAMENTARIA

. De Orden General.

a. Reglamento de Evaluacién del Rendimiento Escolar. Acuerdo Ministerial
No. 1356-87. Este reglamento se refiere a la naturaleza, fines, organizacién y
registro de la evaluacion escolar, también a la asistencia minima, los criterios
de promocién, exadmenes de recuperacién, evaluaciones extraordinarias,
repitencia, registro y controles, acreditacion y disposiciones generales.

b. Reglamento de Supervisién Técnica Escolar. Acuerdo 123 A de fecha 11 de
mayo de 1965 de la Jefatura de Gobierno.

Este reglamento contiene objetivos, organizacién y atribuciones de los
Supervisores Técnicos Departamentales y de Distrito. E! Instituto Normal
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Central para Sefioritas Belén corresponde al Distrito Central 00-01-0205-45
para el Ciclo de Educacién Basica y 00- 01 0205- 46 para el Ciclo
Diversificado.

c. Reglamento de Licencias para funcionarios y empleados del Ramo de
Educacion. Acuerdo Gubernativo No. 1-72 Ministerio de Educacién y Ministerio
de Finanzas Publicas modificado segun Acuerdo Gubemativo No. 196-87.
Trata sobre los tramites de licencias, considerandose como tales, todo permiso
que-autoridad competente otorga al funcionario o empleado del Ramo de
Educacién, para ausentarse temporalmente de su cargo, y quiénes estan
facultados para otorgaras, su tramite, registro y control, asi como también las
faltas y sanciones y las disposiciones generales.

d. Reglamento para el goce del periodo de lactancia. Decreto No. 1117 del
Congreso de la Republica. Reconoce el derecho al descanso de la madre
trabajadora por motivo de lactancia.

-e. Reglamento de Excursiones Escolares. Acuerdo Ministerial No. 1345 de

fecha 2 de septiembre de 1965.

Considera las excursiones escolares como actividades educativas que
coadyuvan en el proceso Ensefianza Aprendizaje. Conteniendo los objetivos,
organizacion, finalidad, preparacién, conduccion y evaluacién de las mismas,
asi como disposiciones finales de las mismas.

f. Resolucién No. 1713-90
Los expedientes que se forman para solicitar la creacién de la carrera de

magisterio, deben canalizarse a través de la Direccién General de Educacion

Escolar, quien debe velar porque dicha formacién satisfaga criterios técnicos
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pedagogicos contemplados en los perfiles que para dicha carrera son
condicion fundamental.

g. Resolucion Ministerial No. 11274 A- 87.

Aprobacion de las guias programaticas de todas las asignaturas del plan de
estudios del Ciclo de Educacién Basica regular sin orientacién ocupacional.
Elaboradas en el Taller de Actualizacion del Programa de estudio realizado en
1987 por el Sistema Nacional de Mejoramiento de Recursos Humanos vy
Adecuacion Curricular SIMAC.

h. Acuerdo Ministerial No. 4-78 )
Declara obligatorio el curso de Mecanografia, el cual podra cursarse en
cualquiera de los tres grados del ciclo de Educacion Bésica.

i. Acuerdo Gubernativo No. 1027-83

Reglamento para el otorgamiento de matricula escolar del nivel de educacion
basica.

Describe que la matricula escolar se obtiene previo pago de un quetzal con
cincuenta centavos Q.1.50, debiendo extenderse el recibo por dicha
cancelacion en el formulario debidamente autorizado al efecto y cumplimiento
con los requisitos legalmente establecidos, con el objeto de obtener el derecho
de escolaridad en el grado y ciclo escolar que corresponda.

j- Acuerdo Ministerial No. 1088-66

Reglamento de Tiendas Escolares. _

En este acuerdo se menciona la definicion, objetivos, local a ocupar dentro del
edificio escolar que relina las condiciones necesarias tales como higiene,
ventilacién, seguridad y arreglo, administracion y de los productos para la venta
en la Tienda Escolar.
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k. Acuerdo Gubernativo No. M de E No. 2-72 del Ministerio de Educacion
Reglamento para uso de Edificios Escolares.

Trata del funcionamiento de dos y tres Centros Educativos, en diferentes
jornadas en un mismo edificio escolar.

I. Acuerdo Gubernativo No. M de E 3 -70 del Ministerio de Educacién
Reglamento sobre la organizacion y funcionamiento de los Archivos Escolares.
Este acuerdo se refiere a la organizacién y funcionamiento, asi como de los
fondos documentales y de la inspeccion del archivo escolar.

m. Resolucién No. 004-88

Procedimiento que norma los examenes extraordinarios. Menciona quiénes
tienen derecho a examen extraordinario y los requisitos para optar a esa
prueba.

n. Resolucion No. UDE-D. D. E. G. 05-09-02

De la Unidad de Desarrollo Educativo, Direccion Departamental de Educacion
de Guatemala.

Autorizacion a las comisiones de evaluacion de los establecimientos
educativos de Educaciéon Media para que con caracter experimental a partir
de septiembre del 2002 y durante cinco afios, realicen la primera evaluacién de
recuperacion del ciclo escolar lectivo en los Ultimos cinco dias habiles del mes
de octubre sin incluir a los graduandos, cuando éstos hayan reprobado los
cursos que ameritan ser repetidos segun la ley.

Cabe mencionar que dicho proyecto se inicié desde el afio de 1,996 a solicitud
de la Direccidon, Subdireccion, Comision de Evaluacion y Claustro de
Catedraticos del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén y que en esa
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época fue autorizado por la Direccion Técnica Regional Metropolitana,
Departamento Técnico Pedagdgico, segin Resolucién No. 010-96, para-que
con caracter experimental durante tres afos pusieran en préctica la
calendarizacion de recuperacion propuesta a esa Direccién Regional, la cual
quedo de la siguiente forma:

1) Primer Examen de Recuperacion: la cuarta semana del mes de octubre del
ciclo escolar correspondiente.

2) Segundo Examen de Recuperacion: la tercera semana del mes de enero
del ciclo escolar subsiguiente.

3) Tercer Examen de Recuperacién: la segunda semana del mes de febrero
del ciclo escolar correspondiente.

Segln Resolucién No. 207-99, la Direccién Departamental de Guatemala
autoriza al Comité de Evaluacién del Instituto Normal Central para Sefioritas
Belén para que durante tres afios mas se amplie la experimentacién del
proyecto de Evaluacién autorizado en Resolucién No. 010-96. A la fecha es
responsable el Comité de Evaluacién del establecimiento de organizar y
supervisar la realizacién de jornadas de nivelacién académica al inicio de cada
ciclo lectivo en funcién de los requerido en cada grado, debiéndose informar de
lo actuado a la Supervision Escolar respectiva.

o. Acuerdo Gubemativo No. 1373-90
Reglamento para la extensién, impresion, registro, autorizacién y entrega de
titulos y diplomas del Ministerio de Educacion que acrediten la validez de

estudios realizados.

p. Acuerdo Presidencial No. 399-68
Reglamento de recaudacién de fondos en los establecimientos educativos

oficiales de la Republica de Guatemala.
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Para lo cual deberé funcionar un Comité de Finanzas integrado como minimo
por Presidente y Tesorero, docentes electos por mayoria de votos en
Asamblea del Personal Docente y Técnico Administrativo del Establecimiento,
con la finalidad de recaudar fondos por concepto de inscripcidon y colectas
especiales que se hacen en los establecimientos educativos oficiales de Ia
republica, tanto para salvaguardar la honorabilidad de los planteles como para
satisfaccion de los padres

q. Acuerdo Gubemativo No. 726-95

Creacién de la Direccién General de Educacién Bilinglie intercultural DIGEBI.
Considera que el Acuerdo de Paz sobre Identidad y Derechos de los Pueblos
Indigenas, especifica que el Sistema Educativo debe responder a la diversidad
cultural y lingiistica de Guatemala, reconociendo y fortaleciendo la identidad
cultural, tomando en cuenta la realidad multilinglie, muitiétnica y pluricultural,
que requiere de un proceso educativo intercultural: por lo que la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, establece Ia obligacién del Estado de
proporcionar y facilitar la educacién a sus habitantes, con fundamento en el
reconocimiento, respeto y promocion de las distintas culturas existentes en el

pais.

En el Instituto Normal Central para Sefioritas Belén no se imparten clases en
otro idioma que no sea el espafiol, sin embargo si se practica la
interculturalidad porque hay estudiantes de diferentes pueblos, tales como
Cakchiqueles, Mames, Tzutuhiles, Quekchis y otras.

2. De Orden Especifico Interno.
En El Instituto Normal Central para Seforitas Belén, existe un regiamento

interno, el cual incluye normas que sirven de base para hacer efectivo el
cumplimiento de las funciones de las personas que integran la comunidad
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escolar del establecimiento, sin embargo dicho reglamento debe ser
actualizado debido a que desde el afio 1991 no ha sido revisado, ademés no
esta autorizado por el Ministerio de Educacién, y actualmente no es utilizado
por los miembros de la comunidad educativa del establecimiento.

El Reglamento interno en mencién incluye:

a. Reglamento de la Biblioteca. Capitulo Il articulo 30,.
El que fue adaptado con base al reglamento de la Biblioteca de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, segun las necesidades del establecimiento.

b. Reglamento de los Laboratorios de Ciencias Naturales, Fisica y Quimica.
Articulo 34,. El cual incluye incisos que se relacionan con el trabajo especifico
del laboratorio en mencién.

c. Reglamento de Uso del Servicio de Ayudas Audiovisuales. Articulo 36,.
Incluye incisos relacionados con la persona responsable del laboratorio, el
mobiliario y la utilizacién de las ayudas audiovisuales.

d. Reglamento para‘ el alumnado. Capitulo Il Articulo 45. .
El que incluye derechos y obligaciones, asi también sanciones por faltas
cometidas por las alumnas.

Se pudo comprobar que dicho reglamento es desconocido para la mayoria de
alumnas del establecimiento, debido a que es necesario su actualizacion y
hacerle enmiendas correspondientes. -
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CAPITULO lil: MARCO TEORICO

A. ADMINISTRACION GENERAL.

1.

Historia de la Administracion:

Segun Harold Koontz, Cyril O'Denell, Heint Weidrich, (1989:35-39) “F/
desarrollo del pensamiento administrativo ha tenido una historia bastante
extensa, si bien gran parte de ella pertenece al siglo XX. Las primeras ramas
de este pensamiento evolucionaron alrededor de las ideas de introduccién de
la ciencia en el arte de la administracién, del estudio de las funciones
administrativas, de los anélisis de los aspectos psicolégicos de los individuos
que trabajan en una empresa organizada y de la experimentacién con dichos
aspectos, del estudio del comportamiento de grupo y de la innovacién del
concepto de sistemas sociales”. Esto surge por la necesidad de hacer cambios
necesarios en los métodos y procedimientos que corresponden a las
caracteristicas y necesidades del jefe o director de una institucién, para
prestar un mejor servicio, acorde a las necesidades basicas del sistema
moderno de vida; por lo que fue urgente y procedente llegar a estos cambios
para beneficiar a la sociedad.

Administracion en la Antigiiedad.

Ciertos papiros egipcios del afio 1,300 AC, indican la importancia que se daba
a la administracién y a la organizacién en los estados burocraticos de la
antigtiedad. Algo similar ocurre en la China, en donde en las parabolas de
Confucio, se encuentran sugerencias para la administracién publica Sugiriendo
seleccionar hombres honestos, desinteresados y capaces para los cargos

publicos.
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En Grecia no se encuentran muchas referencias a los principios de la
administracion pero Socrates la describe como una actividad distinta del
conocimiento técnico y de la experiencia.

En Roma la complejidad de las labores administrativas, requirid un
considerable desarrollo de las técnicas de la administracién, se considera que
el exito del imperio se debié al talento genial de los romanos para la
orgah’izacién. La iglesia catélica romana ha sido la organizacién formal mas
efectiva en la historia de la civilizacién occidental, debido no sélo al atractivo de
sus objetivos, sino también a la efectividad de su organizacion de técnicas

administrativas.

En las organizaciones militares, los principios y practicas mas importantes en la
moderna administracion de empresas se originaron alli, aunque habian
conservado un caracter sencillo, se limitaron en buena parte a refinar las
relaciones de autoridad.

Los Cameralistas fueron un grupo de administradores publicos y de
intelectuales alemanes y austriacos de los siglos XVI al XVlil. Consideraban
que para aumentar el poder de un pais era necesario aumentar su riqueza
material, pero la escuela Cameralista se distinguié por ser uno de los primeros
grupos que utilizé la administracion.

El hombre utilizé la administracién para obtener objetivos comunes. A partir de
la segunda guerra mundial, se le ha dado mas importancia a la administracion,
tanto es asi que se han hecho estudios y analisis para verificar su efectividad;
a través de técnicas y procedimientos que ayudaran al gobierno a administrar

en forma eficaz basado en la organizacién el manejo de personal y el control

del presupuesto.
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3. Concepto de Administracion.
De acuerdo a H. Fayol, (1960: 89) “Administrar es prever, organizar, mandar,
coordinar y controlar.” Para tener una buena administracion es necesario tener
estos elementos, que son fundamentales, dentro de una institucion, un
administrador sin una organizacion no puede coordinar para poder llevar a

cabo su ejecucién al camino que desea.

Asi mismo sefiala Fayol (idem) “Que administrar es la direccién de un
organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la
habilidad de conducir a sus integrantes.” La Administracién es la funcién de
lograr que las cosas se realicen por medio de otros, u obtener resultados a
través de otros. La administracion consiste fundamentalmente en como lograr
la méxima eficiencia y eficacia de la coordinacién. Debe ser, por lo tanto, un
conjunto de reglas.

La administracion cientifica se basa en la ciencia ya que las personas suelen
hacerlo fundados en el supuesto de que todo conocimiento sistematizado es

una ciencia.

4. Caracteristicas de la Administracion.
a. Universalidad: La administracién puede observarse en todos los
organismos sociales porque en ellos debe existir coordinacion sistemética de

sus elementos.

b. Especificidad: La administracion es especifica y distinta a los demas
cuando mas grande es el organismo social mayor realce hay en la
administracion que realice el jefe y menos realce en sus funciones de tipo

técnico.
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c. Unidad Temporal: Aunque tiene etapas, fases y elementos en todo
momento se da la mayor parte de los elementos administrativos.

5. Principios de ia Administracion.
a. Division del trabajo: Con la separacion de actividades se logra de una
mejor forma las capacidades individuales. Se distribuye el trabajo para
obtener mejores resultados, ademas se obtiene mejores responsabilidades
entre las personas que la ejecutan, se aprende a trabajar en equipo.

b. Autoridad y Responsabilidad: Es la funcion de mandar y lograr la
obediencia que puede y debe delegarse, es compartir ya que se debe dar a
través del entendimiento, la lealtad, confianza y capacidad. La delegacion
puede ser descendente, ascendente, lateral, mediata e inmediata. Toda
autoridad o jefe debe tener caracter y voz de mando, debe tener sensibilidad

social para el buen trabajo entre comparieros y otras personas.

c. Disciplina: Respeto por acuerdos que estan dirigidos a obtener
obediencia, aplicacion, se requiere de buenos superiores en todos los niveles.
En la institucion debe imperar la disciplina, para el mejor orden y control de
los ‘'educandos. La disciplina es la que demuestra la superacion de una
institucion, por lo que debe conservarse en todo momento.

d. Unidad de mando: Recibe instrucciones sélo de un superior. Esto se hace

para no contravenir las 6rdenes que se giren para que de su debido
cumplimiento, porque si existiesen varios mandos genera desorden y
confusion, la alta autoridad es la que ejecuta el mando o las 6rdenes, debe
respetarsele y cumplir lo que se ordena.
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e. Unidad de direccién: Cada grupo de actividades con el mismo objetivo,
deben tener un plan. Para toda actividad que se emprenda debe planificarse
debidamente, para no errar y no trabajar de forma desordenada y lograr los

objetivos que se persigue.

f. Remuneracién adecuada y equidad: Es el pago de acuerdo a los niveles
de autoridad, responsabilidad y especializacion y divisién del trabajo; de
acuerdo al cumplimiento de obligacién se tendran ascensos y ofras
prestaciones laborales. En toda empresa o institucién debe existir un codigo
de trabajo sobre salarios, teniendo especial cuidado que la remuneracién
econdémica sea de acuerdo al cargo que se ocupa, como la capacidad
intelectual profesional de cada trabajador, no olvidandose que  haber
prestaciones laborales.

g. Escala Jerarquica: son las lineas de autoridad y campos de jurisdiccion
claramente definidos, tomandolo como nivel de autoridad desde el jefe superior
hasta los distintos puestos inferiores. Proceso de Jerarquias, jefatura,
delegacion y definicién de funciones. El organigrama de la institucién es el que
indica los cargos y demas divisiones de trabajo que existen, por lo que
conforme del nivel superior e inferior, debe existir el cumplimiento mutuo de
obligaciones, para que en la empresa o institucion sobresalga la capacidad de

trabajo y produccion.

h. De orden: Un lugar para todas las cosas y todas las cosas en su lugar.
Toda institucidon debe preocuparse en llevar y tener ordenado, como
clasificados de todos los productos, enseres, para facilitar el acceso de
distribucién, manejo, facilidad de accion para su distribucién y almacenamiento.

i. Equidad: La lealtad y devocién deberan obtenerse del personal mediante

una combinacién de amabilidad y justicia de los gerentes con sus
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subordinados. Debe prevalecer entre los directores el principio de autoridad
como también el trato social y amigable que debe dar a sus trabajadores e
inversamente. Debe haber respeto mutuo.

i- Iniciativa: Es una de las satisfacciones mas profundas que un hombre
tener espiritu de iniciativa de accién con objetivos claros y precisos de
superacion y progreso y mejoramiento de la entidad en que se trabaja. Todos
debemos tener iniciativa de accion, de lo contrario es un hombre pasivo y
nunca progresa.

k. Comunicacién: Es indispensable en todas las actividades en Ia
administracién, la comunicacién se aplica de tal manera que prevalece en todo
el proceso administrativo y en cada uno de sus funciones. La comunicacion
unifica la actividad organizada, es el medio para encauzar las fuerzas de
energia social.

Todos estos principios de la administracién deben estar bien fundamentados
en un buen administrador y llevario a cabalidad. Todos estos principios tendran
acceso a muchos cambios progresivos y se trabajaran en equipo.

Etapas de la Administraci6n.

Para realizar una accién administrativa de manera ordenada y eficaz, un buen
administrador debe seguir dos etapas o periodos, que a continuacion se
mencionan.

a. Etapa Mecanica: Se refiere a las formas de estructurar y a las formas de

operar de un organismo social.
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Entre estas fases encontramos los aspectos siguientes:
* Prevision: ; Qué puede hacer?

* Planeacién: ;Qué se va a hacer?

* Organizacion: ¢Cémo se va hacer?

1)  Previsién: Determina o que desea lograr previendo el futuro y
determinando el recurso de accién posible. Implica organizacién de
acontecimientos que la mente humana es capaz de realizar y sin la cual seria
imposible hacer planes. Para hacer previsiones es indispensable hacer Io
siguiente:

2) Planeacién: es la meta principal, para llevar a cabo una planificacion.

3) Organizacién: Con base a esos factores positivos podemos evaluar y
hacer efectiva las actividades, podemos evaluar, si contribuyen a hacer
efectivo o negativo lo que estamos proponiendo.

A demas la Organizacién es una estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social con el fin de lograr su méxima
eficiencia dentro de planes y objetivos. Se refiere a estructurar los elementos
Que corresponde a la mecanica administrativa. Cuando la organizacién esta
determinada, solo resta actuar, integrando, dirigiendo y controlando todo lo

cual pertenece ya a la dinamica.
Dentro de estas etapas, es necesario establecer los siguientes aspectos.

» Politicas: principios para orientar la accion.
e Procedimientos: Secuencia de operaciones y métodos.

¢ Programas: fijacion de tiempo requerido para quien corresponda.
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» Presupuesto: Se precisan unidades de costo.
» Estrategias y Tactica: Ordenamiento de esfuerzos y recursos para

alcanzar los objetivos amplios.

b. Etapa Dinamica:

Consiste en llevar a cabo lo planificado. Esto se basa en tres aspectos que
son los siguientes:

* Integracién: ¢ Con qué y con quién se va hacer?

e Direccion: Ver que se haga.

e Control: ¢Cémo se ha realizado?

1) Integracioén: Procedimientos para dotar al organismo social de
todos aquellos elementos, tanto humano como materiales, que la
administracion sefala para su eficaz funcionamiento. La integraciéon abarca
los siguientes aspectos.

* Seleccién: Técnicas para encontrar y escoger los elementos adecuados.

 {Introduccion: La mejor manera para integrar que los nuevos elementos se
articulen lo més réapida y 6ptimamente al organismo social.

* Desarrollo: Todo elemento en un organismo social busca y necesita
progresar, mejorar, buscar la capacitacion, el adiestramiento y la formacién
de personal.

2) Direccion: Elemento en que se logra la realizacion efectiva d.e todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones, ya sean tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se
vigila de manera simultanea que se cumpla de la forma adecuada todas las

6rdenes emitidas. Comprende las siguientes etapas.
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* Autoridad y mando: Principios en que se rige toda la administracion.
* Comunicacién: La forma €N que un sistema de un organismo social lleva a
cabo las érdenes de acciones necesarias.

* Forma Técnica: Para comunicar a los subordinados de lo que se ejecutars.
* Supervisién Funcion Ultima de la administracion es, revisar si las cosas se
estan haciendo tal como se habian planeado y ordenado.

3) Control: Sistema que permite medir los resultados actuales y pasados en
relacion con lo esperado, con el fin de saber si se ha obtenido lo que se
esperaba, a fin de corregir y mejorar para formular nuevos planes.

El control es el mecanismo que el administrador utiliza para verificar la
efectividad de lo planeado. Comprende tres etapas:

¢ Establecimiento de estandares y controles: les sirven al administrador
para comparar el control.

* Operacion de controles: Se lleva a cabo con los especialistas.

e Evaluacién de resultados: Funcién administrativa que se convierte en

medio de Planeacién.
7. Tipos de Administracién.

Segtin Buj. (1980: 101 - 104) “Se dividirén en publicas, mixtas y educativas” y
se define de la siguiente manera:

a. Administracién Publica: Conjunto de organismos entidades y
dependencias que mantienen relaciones de interdependencia fun_cional y
jerarquica, con el propésito de proveer bienes, servicios y regulaciones que la
sociedad demanda al estado. Es ia parte de la administracion que tiene que

ver con el gobiemo y que trata de lograr fa maéxima eficiencia en el

funcionamiento de un organismo social de orden publico.



b. Administracién Privada: El control es existente y cumple la legislacion
nacional. Mejorar constantemente sus productos y servicios, ademas realiza
diferentes investigaciones para optimizarlos y obtener mejor resultado
econdmico y social. Juega un papel importante para el fortalecimiento del
estado, pretende mantener una comunicacion directa con los administradores
educativos para crear carreras que ayuden a fortalecimiento econdémico del

pais.

c. Administracion Mixta: Abarca entidades que estan bajo jurisdiccion
oficial y privadas juntamente con las descentralizadas, centralizadas y
auténomas; sus servicios son prestados a cambio de médicas sumas y en
beneficios de un sector especifico. Coordina factores econdmicos para
beneficiar a la comunidad, proporciona a sus trabajadores incentivos y

gratificaciones.

d. Administracion Educativa: Rama de la administracién general
especializada, en el desempefio de las funciones administrativas en el sector
educacional, con la eficacia y eficiencia, con la participacién y colaboracion de
la labor educativa, delegando funciones en personas idoneas para mejorar la
calidad y la cantidad de la educacion. La finalidad de la administracién
educativa es atribuirle funciones administrativas a todos los que estan
involucrados en los procesos educativos, mejorando la calidad y cantidad de
objetivos propuestos. La administracion significa gobernar, regir, cuidar la

distribucién de los caudales publicos.
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e. La administracion educativa, nacid fundamentalmente con fa financiacién

a las instituciones educativas; debiendo controlar desde ese momento |a
investigacién regular y juridica de las actividades escolares. (Bu;: idem).

8. Factores de la Administracién Escolar:
Los principales factores de la administracién escolar son tres:

a. Humanos: Es el mas importante, porque toda administracion es llevada
‘por  hombres.

b. Estructurales: Porque la administracion por rudimentaria que sea, posee
una organizacién que le da forma y sentido.

c. Econémicos: Son los recursos materiales requeridos para el
funcionamiento adecuado del cuerpo administrativo y la consecuencia de
los planes de trabajo.

Estos factores son la base fundamental de la administracién, para un eficaz
trabajo y un mejor servicio de personas que lo solicitan.

B. EFICIENCIA Y EFICACIA EN LA ADMINISTRACION

Segin Adalberto Chianvenato (1994: 27) La Eficacia es “‘una medida
normativa que se preocupa por utilizar los medios, los métodos y
procedimientos més adecuados y debidamente planeados Y organizados para
asegurar un optimo empleo de los recursos disponibles.” )

El concepto de racionalidad es una exigencia primordial en todas las
actividades administrativas de una organizaciéon, que lleva a producir gran
variedad de comportamientos para alcanzar los objetivos.
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La eficiencia se relaciona con la utilizacién de los recursos para obtener un
objetivo; la eficiencia es el resultado de la racionalidad, puesto que una vez
establecidos los objetivos, le compete descubrir los medios mas adecuados
para obtenerlos. La racionalidad esta ligada a los medios, métodos y
procesos con los cuales la organizacion considera que alcanzan determinados
resultados; en la medida en que el administrador se preocupa por hacer
correctamente las cosas, marcha hacia la eficiencia, (utilizacidon ordenada de
los recursos disponibles); sin embargo, cuando utiliza instrumentos para
evaluar el logro de los resultados, para verificar que las cosas bien hechas
son los que en realidad debian hacerse, entonces marcha hacia la eficacia.

Segln Chianvenato (ibidem) La eficacia se ocupa de hacer las cosas
correctas para atender las necesidades de la empresa y del ambiente que la
rodea; se cifie al éxito en el logro de los objetivos y vuelve la atencion a los
aspectos externos de la organizacion.

El nivel Institucional procesa la eficacia, mediante la adaptacién de la
organizacion al ambiente del trabajo.

La eficiencia y la eficacia no siempre van de la mano, una organizacion puede
ser eficiente en sus operaciones pero no eficaz, o viceversa, aunque sera
mucho més ventajoso si la eficacia fuese acompafiada de la eficiencia.

La eficiencia se preocupa por hacer correctamente las cosas y de la mejor
manera posible hace énfasis en los métodos y procedimientos internos. La
eficacia se preocupa de hacer las cosas concretas para las necesidades de la
empresa y del ambiente que lo rodea.

Existe una gran variedad de organizaciones: empresa industriales, empresas
portadoras de servicios, financieras, bancos, universidades y colegios,



43

ejércitos, instituciones gubernamentales, hospitales, iglesias, otros. Las
organizaciones pueden estudiarse segiin e| modelo de sistemas abierto. Al
establecer sus objetivos, las empresas definen sy racionalidad, basados en
esta ponen en practica estrategias que les permiten alcanzar los objetivos,
como sistemas abiertos las organizaciones mantienen un estrecho intercambio
con el ambiente, esta independencia conduce a la eficacia Organizacional Ia
cual depende del logro de los objetivos, del mantenimiento del sistema intemo
(personas y materiales) y de la adaptacion al ambiente externo.

1. Definicion Institucional en la Administracién,

La Administracién a pesar de su"importancia para el hombre, es una de las
mas sistematicas funciones en todas las sociedades, encontrandose en los
hogares, iglesias, gobierno, empresas econdémicas y empresas educativas de
todos los pueblos. Siempre ha sido una poderosa herramienta de los lideres.

Seglin Taylor, Frederick (1911: 36-37) creia que °La Administracién era
negligente en la realizacién de sus funciones que en la actualidad ponia Ia
carga de métodos y produccién sobre los trabajadores, sin tomar para si
ninguna responsabilidad inmediata.” Pero en la actualidad la Administracién
debe efectuar el trabajo para el cuidado de organizacion, planificacién,
implementacién y control, para poder delegar responsabilidades a los
trabajadores que integran una institucion,

La Combinacién de estos elementos administrativos constituyen una
administracion cientifica, la cual lleva a la efectiva utilizacién del equipo de
desarrolio, controles y desarrolla rutas y planificacién mas exacta, dando como

resultados una mejor imagen corporativa.
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a. Planificacion.

Esto debe ser sistematico necesario para cualquier mejora significativa a las
actividades institucionales altamente controladas con supervisores,
especializados, Directores, Administradores y otros.

b. Implementacién
Se da a través de la cooperacion mutua de las necesidades y deseos basicos
de los trabajadores para llevar a cabo con éxito todas las actividades.

c. Control.
Mecanismo sensitivo para mantener los procedimientos estandares,
comisiones necesarias para la operacion total y efectiva de toda institucién.

2. Visioén.
De acuerdo al ideal que se tiene institucional; debe estar dentro del proceso de
competencia y seleccion que proponga una direccién del pasado y del presente
dando pautas de accién en el desempeiio institucional.

Segun Joseph V. Quigley (1995. 5) “Puede ser intuitiva o altamente
estructurada”. Que haga que la seguridad desempeiie su labor por la senda
escogida.

Por tal motivo la Vision puede ser de forma Nacional, global, corporativa,
liderazgo, instituciones gubernamentales y de servicio pablico.

a. Visién Nacional.
Debe ser de acuerdo a un propésito de la realidad y época del grupo en
general, siempre y cuando los lideres de esta tengan claro el propésito de la

misma.
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b. Visién Global.

Como su nombre lo indica esta va mas alla de una vision nacional, religiosa,
empresarial, debe estar basada en las necesidades de Io que forma el todo,
pero de manera particular para luego llegar a lo global.

c. Visién Corporativa como una Institucién.

Basada en Quigley (1995:11) “La Corporacién es el niucleo de la vida de
muchas personas; siendo Ia institucién con la cual tiene mayor contacto y estén
familiarizados”. Sin perderse que esto debe estar de acuerdo a los valores,
aspiraciones, y metas de la corporacién; y de acuerdo a las siguientes
interrogantes: ;Qué aspira? ¢Qué pretende?

d. Visién de Liderazgo.
Esto debe estar de acuerdo a sus Caracteristicas, conocimientos, aptitudes que
debe poseer como lider de la institucién a la que pertenece.

e. Visién de Instituciones Gubernamentales y de servicio Pablico.

Para el establecimiento de la visién institucional se debe tomar en cuenta el
significado de la labor que esta presta, asi como el personal que la forma, es
decir todo aquello que forma parte activa de la institucién que presta el servicio.

f. Visién del Lider.

Una de las fuentes de poder del lider institucional es lograr que las cosas se
realicen, utilizando el recurso humano que se tiene para alcanzar las metas
que se intenta llegar, porque de acuerdo a Quigley (idem 1995: 11) “El poder
emana de la visién” otorgando poder a los demés de acuerdo a Ia capacidad
de los subalternos para asi lograr que se llegue a cumplir las metas que al
mismo tiempo son compartidas por el lider. Debe tomarse en cuenta, que el
poder debe estar con base a la misién no a un deseo o un anhelo, sino a un

desempefio competitivo superior.
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3. Misioén. _ _
Es un cometido, obligacion moral qQue debe abarcar institucionalmente o en e

caso mas implicito el por qué fue fundada la institucion.

Esta debe estar de acuerdo a la interrogante ¢Qué es la institucion ahora y
que aspira ser? Sin olvidar la época en que esta se establece y de acuerdo a
la visioén que se tiene. Para darnos mejor idea qué es una Mision, se citaron
algunas de las caracteristicas que deben tenerse para establecerla:

-

Estabilidad: Que se tome muy en cuenta los valores que la definen.
Expectativa de vida de unos diez afios lo méaximo; no debe establecerse
para un lapso de vida de treinta afios 0 mas, sino proyectarse, a un futuro
no muy largo.

No debe ser objeto de cambios frecuentes: Se establece, que esta de
acuerdo a la estabilidad expectativa de vida y continuar con lo establecido,
sin cambios drasticos.

Siempre sujeto a constantes evaluaciones: Debe estar sujeta a revision
para ver si se esta logrando lo establecido o si es necesario algin cambio
trascendental, que genere cambio significativo en el planteamiento de la
mision. ‘

Ademas de estas caracteristicas, se debe tomar en cuenta para el
planteamiento y establecimiento de la Mision, las siguientes preguntas;

¢, Qué somos?

¢ Qué aspiramos ser?

¢ Como lograremos nuestras aspiraciones institucionales?
¢ Cuél es nuestra estrategia de crecimiento externo?

¢ Cuales son nuestras metas financieras a largo plazo?
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* ¢Cudles son las areas a cubrir?
C. ADMINISTRACION EDUCATIVA

De acuerdo a Lémus, Luis (1993: 93-26) “Es el control Y manejo de Jos
recursos materiales y humanos para ponerios al servicio de los grandes fines y
aspiraciones determinados por la politica educacional”

Es la manera de agrupar, ordenar, estructurar y cambiar todos los recursos y
medios disponibles para dirigir una instituci6bn; ademés coordina el
desenvolvimiento de todos los que estén involucrados en el proceso educativo,
de todos los medios en diversos cursos alternativos de accion.

D. PERSONAL DE UN CENTRO EDUCATIVO.

Uno de los ejes principales de un centro educativo es el personal
administrativo; ya que este es el encargado de Ia organizacion de una
institucion, por tal motivo este se divide en:

1. Director.
Sub Director
Catedréatico Auxiliar.
Contador y Secretario,
Auxiliar de Contabilidad.
Oficiales de Secretaria. B,
Personal Docente.

NN 0N

Personal Operativo.
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E.

ESCUELAS NORMALES O INSTITUTOS DE ENSENANZA
SECUNDARIA

Segun Alfredo Carrillo (1971: 71) Indica que en “Acuerdo Gubemativo del 9 de
Jjulio de 1874, emitido por el despacho del Gobierno del General Justo Rufino
Barrios, se organizé la ensefianza secundaria, al establecer la secretaria de
Institucion Pablica, cuya funcién era velar por la cobertura de la Educacién
secundaria del pais. El presidente de la Republica de ese entonces, considerd
de absoluta necesidad dar més importancia a la institucién profesional siendo
indispensable una localidad de mayor amplitud para el establecimiento de una
Escuela Normal, para formar profesoras en las ramas de la institucién
primaria. El objetivo de este establecimiento es formar maestros idéneos en
las escuelas normales que deben crearse en los departamentos.”

En la ciudad capital se fundan la Escuela Normal, segtin Decreto 132 de fecha
19 de enero de 1875, El Instituto Norma!l Central Para Seforitas Belén fue
creado con este nombre el 20 de enero de 1875, su historia anterior ya escrita
en la descripcion del contexto del capitulo | del presente estudio.

En la actualidad a nivel normal en Guatemala, se cuenta con 78 Centros
Educativos Oficiales que ofrecen la carrera de Magisterio con diferentes
especialidades, en 11 distritos, distribuidos en los 22 departamentos.

Distribucion de la oferta de las especialidades del magisterio en _Escuelas

Institutos, Normales oficiales, por departamento.
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Cuadro No.2
No. |Especialidad Magisterio No. No. De
| Escuelas Departamentos
| Educacién Fisica 22 22
2 Primaria Urbana 23 K7 e —
3 Primaria Bilingie Intercultural
4 iPrimaria Rural 4
5 Primaria Bilingie
6 ° |Infantil Bilingie } 15 10
I_T Infantil Intercultural 7 7
8 J Pre-Primaria 3 2
9 Pre-primaria Bilingtie 3 3
10 Educacién Musical 3 2
11 |Educacién para el Hogar I 2 2

F. REFORMA EDUCATIVA

La Reforma Educativa es uno de los hechos mas importantes en la vida
politica, educativa y cultural de Guatemala. Es un proceso técnico, politico,
cientifico y democratico que se sustenta en demandas de diversos sectores
sociales. Se realiza en un contexto sociocultural, socioeconémico, juridico,
politico y educativo singular, de donde surgen criterios orientados,‘grandes
preocupaciones y dimensiones tematicas, demandas de organizacién y
sectores especificos.



La Transformacién curricular, es parte de un sostenido proceso de dialogo y
negociacion orientado a la construccion de un nuevo proyecto de nacion,
centrado en la equidad y la solidaridad como fundamentos de la democracia,
la cultura de paz, la multiculturalidad e interculturalidad. Se fundamenta en el
reconocimiento de Guatemala como un pais multiétnico, pluricultural y
multilingGe.

1. Imagen objetivo de la Reforma Educativa:

La Reforma educativa se propone satisfacer las necesidades de un futuro
mejor. Esto es, lograr una sociedad pluralista, incluyente, solidaria, justa,
participativa, intercultural, pluricultural, multiétnica y multilingte, en la que
todas las personas participen consciente y activamente en la construccion del
bien comun y en el mejoramiento de la calidad de vida individual y la de los
pueblos, sin discriminacion alguna por razones politicas, ideolégicas,
doctrinarias y étnicas. Se persigue construir una sociedad en la que los
Derechos Humanos como actitudes, como practica y con garantias y
responsabilidades sociales, fortalezcan los niveles de compromiso a favor del
ser humano mismo, de su proyeccién social y de su nuevo proyecto de
nacién. Para ello, los guatemaltecos y guatemaltecas, la sociedad en general
y el.Estado se comprometen en el proceso de desarrollo de la Reforma
Educativa.

Esta vision del futuro, orienta la definicion y el disefio de un modelo curricular
con pertinencia y relevancia, sin dejar de reconocer la existencia de diversos
factores que limitan el desarrollo de esta imagen objetivo. Se trata“entonces,
de movilizar a amplios sectores sociales a favor de la propuesta de Reforma

Educativa.
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2. Politicas y estrategias de la reforma educativa:
La Reforma Educativa pretende transformar ideas que estén analizadas en las
politicas y estrategias, con una serie de programas y procedimientos que
contribuiran a la equidad de Administracion de! Estado de Guatemala, en la
que todos los habitantes tengan las mismas oportunidades, tales como:

«Area de movilizacién social para la Reforma Educativa
-Area Financiera

«Area De Transformacion Curricular

«Area de Recursos Humanos

«Area de Equidad

-Area de multiculturalidad e interculturalidad

*Area de reestructuracion y modernizacién

a. Area de Transformaci6n Curricular

Es parte del proceso de Reforma Educativa. Permite crear las condiciones
para lograr la participacion y el compromiso de todos los sectores involucrados
en mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje y busca acercar mas la
educacion a la realidad nacional.

1) La Transformacién curricular, presenta un nuevo paradigma curricular

La introduccién de cambios profundos y globales en los procesos de
ensefianza y de aprendizaje; la sustitucién de principios, finalidades,
propositos, contenidos y estrategias por enfoques activos, participativos y
propositivos.

2) ¢Cual es el nuevo paradigma?
El nuevo paradigma fortalece el aprendizaje. Hace énfasis en aprender a
aprender, aprender a hacer y aprender a ser. Proporciona elementos que

facilitan el desarrollo de ia inteligencia, la creatividad, la proactividad, el interés
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cientifico y tecnoldgico, el desarrollo fisico y el trabajo productivo. Fortalece el
sentido participativo y el ejercicio de la ciudadania.

3) ¢Qué es el curriculum?
Es un proyecto educativo del Estado guatemalteco para promover el desarrollo
integral de la persona humana, de los pueblos guatemaltecos y de la nacion

plural.
Organiza progresivamente los aprendizajes seguln el ciclo o nivel de educacién.

4) ¢Cual es el enfoque del nuevo curriculum?

El curriculum presenta un enfoque centrado en la persona humana como ente
promotor del desarrollo sociocultural de su entorno. Hace énfasis en la
valoracion de la identidad cultural, en la interculturalidad y en las estructuras
organizativas para la participacién social en los centros y ambitos educativos.

5) ¢Cuales son los elementos del nuevo curriculum?

Ejes: Vinculan la realidad local, regional, nacional y mundial con los
aprendizajes. ‘

Areas: Integran los conocimientos de las ciencias, con los generados desde
los diferentes contextos. Su organizacién en los planes de estudios es por
niveles, ciclos y grados.

6) ¢Cuadles son los cambios del curriculum?

Pasa de ser... A ser...

<Directivo *Participativo

Rigido «Flexible )
-Desarticulado «Integrado ]

Descontextualizado

*Contextualizado

*Centralizado

| sDescentralizado

Centrado e n la ensefianza

«Centrado en el aprendizaje

eEnfocado en el desarrollo de contenidos

*Enfocado al logro de competencias
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El nuevo curriculum genera nuevas practicas en el aula que van de:

[ De promover... A promover... ]
El aprendizaje: memoristico e Individualizado -El aprendizaje significativo y cooperativo.
+El aprendizaje de conocimientos declarativos *El aprendizaje de conocimientos

procedimentales y actitudinales

*El desarrolio de la memoria *El desarrollo de habilidades y capacidades

+La anulacion de la identidad y de la autoestima | <El fortalecimiento de la identidad y de la

autoestima.

*La Evaluacién enfocada a la medicién del | La evaluacién formativa enfocada al desarrolio

L

conacimijento. de capacidades y destrezas y al aprendizaje a
partir del error.

*La inequidad . -Las relaciones respetuosas y equitativas.

*La deshumanizacién del hecho educativo ¢ Un hecho educativo centrado y humano,

donde la practica de valores favorece la
convivencia ammoénica y en paz.

3. Ejes de la Reforma Educativa

Se definen como conceptos, principios, valores, habilidades, ideas y fuerza
que, integrados, dan direccionalidad y orientacién a la reforma del sistema y
sector educativo. Son cuatro los ejes: Unidad en la diversidad, Vida en
democracia y cultura de paz, Desarrolio integral sostenible, Ciencia y
tecnologia.

a. Ejes del curriculum

Los ejes del Cumiculum son teméticas centrales derivadas de los Ejes de
la Reforma Educativa. Orientan Ia atencion de las grandes intenciones,
necesidades y problemas de la sociedad susceptibles de ser tratados desde Ia
Educacion y entre otras tienen las siguientes funciones: a) Establecer una
estrecha relacion entre la escuela y la vida cotidiana en sus ambitos local,
regional, nacional y mundial. b) Generar contenidos de aprendizaje y vivencias
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propias del ambiente escolar, proyectandose desde éste al ambiente familiar,
comunitario, regional, nacional y mundial.

Al desglosar el contenido o significacién de un eje del curriculum se generan
componentes basicos que, a su vez, daran origen al disefio de competencias
de ejes que se prevée, han de lograr las y los estudiantes gradualmente.
Se establecen los ejes del curriculum asi: a) Muilticulturalidad e
interculturalidad. b) Equidad de género, de étnia y social. c¢) Educacion en
valores, d) Vida Familiar, e)Vida Ciudadana, f) Desarrollo Sostenible, g)
Seguridad social y ambiental, h) Formacion en el trabajo, i) Desarrolio

Tecnoldgico. -

b. El nuevo curriculum cambia el rol del docente

De

ser... A ser...

Docentes autoritarios (as), duefios

(as) |Docentes guias, orientadores (as),

del conocimiento. mediadores (as), y facilitadores (as) del
aprendizaje.
Estudiantes con  una actitud pasiva. |Estudiantes con actitud participativa,

propositiva, y responsable de su propio
aprendizaje.

Padres, madres y otros actores con

poca participacion en el hecho

educativo.

Padres, madres y otros agentes que
participan abiertamente en el hecho
educativo.

c. ¢(Qué son las competencias?

El término competencia se define como la capacidad que posee una persona
para afrontar y dar solucion a problemas de la vida cotidiana y generar nuevos
conocimientos. Se caracterizan como el saber hacer, el hacer sabiendo y el
saber por queé y para qué se hace algo. Las competencias permiten asumir
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una actitud critica ante cada situacién, hacer un analisis, tomar decisiones

libre y responsablemente, generar una educacion auténoma y permanente.

d. Competencias del Curriculo
El nuevo Curriculum, parte de quince

competencias marco que constituyen la

meta a lograr en formacién del guatemaiteco y la guatemalteca. Asimismo,

o Competencias de ejes y

e Competencias de areas.

e.”¢Cémo se organiza el curriculum del nivel primario?

Esta organizado en ciclos:

I Ciclo

il Ciclo

1°. 20. Y 30. Primaria

4° 50.Y 60. Primaria

f. Cuales son las areas del curriculum (primer ciclo)

Areas Fundamentales: Constituyen la base

Areas Formativas: Desarrollan habilidades

para otros aprendizajes y son: para la vida.
Comunicacion y Lenguaje
- ldioma matemo Destrezas de aprendizaje _

- Segunda lengua

- Tercera lengua
Matematicas

Medio Social y Natural
Expresion Artistica

Educacién Fisica

Fomacién Ciudadana.
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g. Areas del curriculo segundo ciclo

Areas Fundamentales

Areas formativas

Comunicacién y Lenguaje
- ldioma materno

- Segunda lengua

- Tercera lengua
Matematicas
Ciencias-Sociales
Ciencias_;r:laturales y
Tecnologia

Expresion Artistica
Educacion Fisica

Destrezas de aprendizaje

Formacién Ciudadana

Productividad y Desarrollo.

h. ¢Qué se espera de las y los estudiantes al egresar del nivel primario?
Que sean capaces de comunicarse en dos o mas idiomas, utilicen el
pensamiento l6gico reflexivo, critico propositivo y creativo en la construccién

del conocimiento.

Apliquen la tecnologia y los conocimientos de las artes y las ciencias dé su
cultura y de otras culturas.
natiiraleza, la sociedad y las culturas del pais y de! mundo. Que valoren la
hig'i;'_éne y la salud individual y colectiva para promover el mejoramiento de la
Que actien con seguridad, libertad, responsabilidad y

calidad de vida.

honestidad. Que practiquen y promuevan los valores, la democracia, la

Contribuyan al desarrollo sostenible de la

cultura de paz y el respeto a los Derechos Humanos.

promuevan y valoren el arte, la cultura y la cosmovision de los pueblos.

El equipo responsable del presente estudio, se ha permitido tratar el tema de
la Reforma Educativa, porque el Instituto Belén como Centro Educativo

Normal, forma docentes del nivel primario, por lo tanto debe estar al dia en

Que- respeten,
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cuanto a los cambios curriculares que le competen para lograr una mejor
formacién de sus futuras docentes y contribuir a la mejora del fortaleciniiento

institucional.
. NIVEL DE EDUCACION MEDIA

Segun la Propuesta General Curricular de Educacién Media, del Ministerio de
Educacion (2003) dice que la Educaciéon Media en Guatemala se fundamenta
en la Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91, se orienta al
deéarrollo de las capacidades cognoscitivas, actitudinales, procedimentales y
valorativas, que estan expresadas en términos de competencias (ser
competente para hacer alguna cosa) para generar nuevos aprendizajes y para
convivir armoniosamente con equidad.

En este nivel se da la continuidad a la educacién Primaria y se prepara a las y
a los estudiantes en opciones de formacion agrupadas en areas. El Ministerio
de educacién ofrece a los y las estudiantes que estén dentro del proceso
educativo durante 3 0 5 afos, 6 o 7 afios, una acreditacion acorde al nimero
de afios que estudia; ofrece un diploma al concluir el ciclo de Educacion
Basica y diplomas o titulos, dependiendo la carrera que optaron después de
haber concluido. En este nivel es importante desarrollar aprendizaje basados
en la realidad cotidiana, temas de interés para que sean significativos en el
alumno; se debe fomentar y practicar los valores morales (respeto,
honestidad, responsabilidad, otros.) cultivar la tolerancia y la solidaridad ante
la diversidad de ideas.

La Educacién Media se divide en los ciclos: Basico o Cultura General y Ciclo
de Educacion Diversificada.
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1. Ciclo de Educacién Basica |
En este ciclo se promueve la investigacion y el trabajo cooperativo, se debe
dar continuidad a los lineamientos de la educacion Primaria, para que se de
una fusion entre un nivel y otro. Se le brinda atencion a poblacién entre 11 a
15 afios.

a- De acuerdo a la Propuesta General Curricular de Educacién Media (Opcit.)
se proponen los siguientes objetivos para la educacién basica:
* Fortalecer la Educacion Bilingiie intercultural, en la sociedad guatemaiteca.
* Asociar la educacion a la vida productiva y trabajo.
» Estimular las destrezas de trabajo en equipo y ejercer liderazgo.

El Instituto Normal Central Para Sefioritas Belén, atiende el ciclo basico, en el
cual esta la poblacién mas numerosa, puesto que cada seccidon de primero
basico es de 60 alumnas; cada seccion de segundo basico es de 55 y cada
seccién de tercero bdsico es de 45 alumnas. En este ciclo se ensefan
técnicas que ayuden al alumno a fijar el conocimiento; sin embargo en el area
fisica en que se atiende a esta poblacion existe mucha interferencia, la cual
perjudica el proceso de aprendizaje, es urgente que se tomen medidas para
poder resolver este problema en beneficio del alumnado.
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Cuadro No.3
b. Perfiles de la Educacién Béasica

'Perfil de Irigreso al Ciclo
De Educacién Basica

Perfil de Egreso del Ciclo
De Educacién Basica

Reconoce su propio yo, sus
potencialidades, diferencias y
limitaciones.

Es respetuoso (a) de la identidad

personal, cultural, religiosa, lingiistica.
Manifiesta interés en organizar su

tiempo en actividades. deportivas
artisticas, otros.

Cumple con honestidad y capacidad.

de la

del

Valora la importancia

autoformacion como  proceso
mejoramiento de su vida.

Mantiene actitud positiva al cambio.
Es respetuoso de la orientacién que le
da su familia.

Tiene dominio de su propio idioma.
ideas, emociones y

libertad y

Expresa
sentimientos con
responsabilidad.
Desarrolla su trabajo en forma creativa,
honestidad y

con capacidad,

responsabilidad.

Se reconoce asi mismo con derechos y
deberes.

Demuestra actitud positiva ante la vida.
Manifiesta capacidad para comunicarse
en dos o mas idiomas.

Adquiere conocimientos basicos para
desempefiar actividades laborales.
Conoce y utiliza la tecnologia como
instrumento que ayuda en el
aprendizaje.

Ejerce liderazgo positivo, manifestando
habilidad para el trabajo en equipo,
pemitiendo tomar decisiones.

Expresa su pensamiento de manera
clara y coherente.

Clasifica e interpreta los aportes que
han dejado los movimientos literarios a
través de la historia.

Organiza el pensamiento para analizar.

Fuente: Propuesta General de Educacién Media MINEDUGC (2003)
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c. Pensum de Estudio del Nivel Medio.

Cuadro No. 4

Cuadro Comparativo del Pensum de Estudio Ciclo Basico.

Pensum Actual

Pensum Segin Propuesta Actual de

Curriculo

1ro. Basico 2do. Basico 3.ro Basico
e Mateméticas Mateméticas Matematicas | Comunicacién y Lenguaje: (Idioma Espaiiol,
e Idioma Esp. ldioma Esp. idioma Esp. | ldiomas Indigenas y otros idiomas.)
e Estudios Estudios Estudios Matematica: (Contabilidad)

Sociales Sociales Sociales Ciencias Sociales: (Estudios Sociales)
e C.CNN C.CNN C.C NN Ciencias Naturales y Tecnologia (Ciencias
e Inglés Inglés Inglés Naturales, Mecanografia y/o Computacion)
e Educ. para Educ. para Educ. para | Formacién Ciudadana

el Hogar. el Hogar. el Hogar. Expresion Artistica: (Formacién Musical,
o Educ. Fisica |» Educ. Fisica [ Educ. Fisica | A1e8 Plésticas)
e Educ. Educ. Educ. Educacion Fisica

Musical Musical Musical Productividad y desamollo: (Artes
e Artes Artes Artes Industriales, Educacion para el Hogar.)

Pléasticas Plasticas Plésticas

Contabilidad

Fuente: Pensum actual de Belén y Propuesta MINEDUC (2003)

2.- Ciclo de Educacién Diversificada
Segun propuesta General Curricular de Educaciéon Media, Opcit) basada en la
ley de educacién Nacional, nos habla en los articulos 28,29 del capitulo Viil
sobre “Subsistemas de Educacién Escolar” y en los articulos 75,77 del capitulo
Vill sobre “validez de estudio, titulos y diplomas”. En este ciclo se le brinda
atencion a poblacidn de 16 a 19 afos, en posterior al ciclo basico y se

desarrolla en 2, 3 0 4 grados, dependiendo de la rama de la ensehfanza.
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a. Objetivos del ciclo de diversificado
Segun esta propuesta, contempla los siguientes, objetivos para este ciclo:’

1) Garantizar una educacién con calidad dentro del Marco de la Reforma
Educativa.

2) Promover una solida educacién formal, técnica, cientifica y humanistica.

3) Conocer, rescatar, respetar, crear cualidades morales, espirituales, éticos en

el pueblo guatemalteco.
4) Ejecutar con destrezas los principios y técnicas adquiridas en la carrera y

poder desenvolverse profesionalmente.

Cuadro No. §
b. Perfil del Egreso al Ciclo Diversificado

e Tiene identidad como persona.

¢ Se adapta al ritmo intenso de trabajo cotidiano.

e Demuestra respeto y tolerancia ante diversas situaciones,

¢ Practica los valores personales, éticos y culturales.

¢ Manifiesta seguridad y confianza en si mismo.

e Vivey defiende su libertad.

» Conoce, respeta y exige el cumplimiento de los derechos humanos.

e Valora y respeta la naturaleza.

e Utiliza la tecnologia como instrumento de ayuda en su que hacer diario.

e Escreativo y reflexivo.

¢ Reconoce su realidad nacional y asume su responsabilidad como sujeto de cambio.
e Posee la capacidad de auto — aprendizaje.

e Domina los conocimientos, habilidades y destrezas propias de la carrera seleccionada.
e Es competente para desarrollar un trabajo productivo.

¢ Coopera en proyectos, campanas civicas, sanitarias y otras que realicen en su comunidad.

\; Otros.

Fuente: Propuesta General Curricular de Educacién Media
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c. Modalidades de la Educacion Diversificada
Se incluyen cuatro areas basicas de formacion.,

1) General (Bachillerato)

2) Normal (Magisterio)

3) Comercial (Perito Contador y Secretariado)
4)Técnicas (Bachillerato y Perito Industrial)

d. Modalidad de Educacién Diversificada en el Instituto Normal para
Seifioritas Belén.

El Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, se encuentra en la modalidad
(Normal Magisterio), en la cual se imparte la carrera de Magisterio de
Educacién Primaria Urbana, se le brinda atencion a poblacién femenina de 16
a 19 afos, que ingresan de diferentes lugares de nuestro pais, se preparan
maestros durante tres afios, aunque basada en la ensefianza tradicional, por lo
que urge un cambio en el pensum de estudio, para que todos podamos
contribuir al cambio que el Ministerio de educacién pretende, con el proceso de
Reforma Educativa. En esta carrera se les dan lineamientos que puedan ser
utilizados por los alumnos — maestros en su que hacer.
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e. Pensum de Estudio del Ciclo de educacién Diversificada
Cuadro No. 6
Cuadro Comparativo del Pensum de Estudio de la Carrera de Magisterio

[Pensum Actual

Segun Propuesta General del Curriculo

-

Cuarto Quinto Sexto
¢ Matemiticas ¢ Quimica General e Practica Doc. | Comunicacidn Yy Lenguaje (Literatura Universal e
e  Pedagogla + Did. De Supervisa-da | Hispanoamericana,  idiomas indigenas e
General Matematica ¢ Biologia interracionales)
e  Lenguaje e Did. De Educ. General y
Integrado a Ia Estética. ecosiste-mas | Matemética (Estadistica, Logica)
Literatura Did. De CC.NN. de Guatemala
Universal e Did De Idioma|e Historia de la | Ciencias Sociales (Est. Sociales y Seminario
e  Técnicas de Espafiol Educ. sobre problemas socloecondmicos  de
estudio ele Legislacion y guatemalteca | Guatemala, Filosofla)
investiga- cién Admén. Escolar y Universal
e Moral Etica vy, Psicologla del nifio |* Seminario Ciencias Naturales y Tecnologfa ( Blologla,
Liderazgo y del adolescente sobre Quimica, Fisica, Psicobiologfa, informética)
Profesional ¢ Lenguaje Integrado aspectos de la
e Didactica General a la Literatura Educ. Formaci6n Ciudadana
e  Civica Social | hispano- Nacional.
e  Educacién en americana y|® Filosofia de ia Expresién Artistica (Educ. Estética: Formacién
Salud. guatemalteca Educ. Musical. Artes Plasticas, Historia de Ate
' +  Evaluacién guatemalteca | Guatemaiteca)
Educativa y universal
.  Did De las |* Tecnologla Educacién Fisica
Ciencias Soclales. educativa.
.o it Infanti) | Productividad y Desarrollo
guatemalteca
e  Evaluacién Temarlo: Para consolidar y/o ampliar los
educativa contenidos programéticos de las asignaturas
e  Estadistica cursadas durante fa camrera.
Aplicada.
e  Temario

Fuente: Pensum actual del Instituto Belén, Propuesta General del Curriculo de Formacién Docente Inicial. MINEDUC

2003
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f. Personal que integra el Instituto Normal Central Para Serioritas Belén. -

El personal en el Instituto Normal Central Para Senoritas Belén, esta
integrado por la direccién quien lo preside. Este centro educativo
jerérquicamente estd organizado de Ia siguiente forma; como
establecimiento educativo pablico, depende directamente del Ministerio de
Educacion, el cual estd encargado de velar por la educacion a nivel
nacional; Supervision, dependencia que se encarga de monitorear,
supervisar en forma ocasional las actividades que se realizan en el plantel
'eiiucativo; Direccién autoridad superior que organiza, dirige y controla las
actividades relacionadas con el proceso de aprendizaje; subdireccion
encargadas de las actividades que realizan las personas que laboran en la
institucion, hasta el momento no se cuenta con una persona encargada
para este cargo, por lo que se le recarga el trabajo a la direccion, puesto
que tiene que velar por las actividades internas y extemas que se llevan a
cabo en dicha institucion; Catedraticos Auxiliares, personal que realiza dos
funciones (administrativas y técnicas), para llevar a cabo el control de
asistencia de las alumnas y maestros, organizan el horario de clases,
convocan a sesiones a padres de familia; Contadora y Auxiliar de
Contabilidad, encargadas de manejar los fondos que entran al
establecimiento, extender matriculas, coordinar examenes extraordinarios y
por suficiencia, otros; Personal Docente, esta organizado por areas (
cientifica ~ Humanistica social) y asignaturas (Matematica, Ciencias
Naturales, Fisica Fundamental, Quimica, Biologia, Lengua y Literatura,
Estudios Sociales, Pedagogia, Psicologia, Didactica y Educacién Fisica)
que imparten seglin su especialidad, ayudan a la Direccion integrando
diferentes comités para desarrollar actividades académicas, civicas,
culturales, otros; Personal Técnico, ayudas audiovisuales, Clinica Dental,
Depto. De Orientacion, Biblioteca; Secretaria: encargada de ordenar la
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papeleria del alumnado, asi como la distribucién del mismo en grados y
secciones; Personal Operativo, encargados de limpiar el instituto,” esta
distribuidos por areas, cada uno vela por la limpieza de la misma; Padres de
Familia, estan organizados y los representa una Junta Directiva; Alumnado,
estan distribuidas por grados y secciones, y tienen una asociacion que cada
cierto tiempo eligen a través de un proceso electoral interno.

H. SUPERVISION EDUCATIVA

Supervision, es la accidn positiva y democratica destinada a mejorar la
ensefanza mediante la formacion continua de todos los interesados: al
alumno, al maestro, al supervisor o alguna persona interesada en el problema.

La supervision apunta al mejoramiento del proceso de ensefianza, se tiene
que tomar en cuenta toda estructura técnica, material y humana de la escuela;
la supervisién escolar, se puede ejercer en dos sentidos:

1. ¢Coémo se ejerce la supervision?

a. Sentido General: inspeccién para ayudar a mejorar la actuaciéon de la
escuela para con el alumnado y la comunidad.

b. Sentido Particular: orientacién pedagégica ejercida por la propia escuela a
través del director, subdirector o supervisor, generalmente es ejercida por
personas ajenas al personal, en este sentido muchas veces al director no le
da tiempo de ejercer dentro de la institucién los mecanismos de control
necesarios para llevar a cabo regularmente este proceso, en las actividades

que realiza el personal a su cargo.
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Se puede decir que la supervision escolar es el Servicio de asesoramiento de
todas las actividades que influyen sobre el proceso de aprendizaje y con el
objetivo de realizar mejoras a la planificacién, para que se atienda en forma
mas eficiente a las necesidades y aspiraciones del alumno y la comunidad,
asi como para que se lleven a cabo los objetivos de la escuela.

2. Funciones de la Supervisién:

a. Ayudar al maestro a comprender mejor los objetivos.
b. Ayudar al maestro a comprender los problemas y las necesidades del
alumno. B

c. Ejercer un liderazgo de caracter democratico (establecer relaciones de
cooperacion entre el personal, vinculando la escuela a la comunidad.)

. Establecer fuertes lazos morales entre los maestros a su trabajo.

Evaluar los resultados de los esfuerzos de cada maestro.

Ayudar al maestro a diagnosticar las dificultades de los alumnos.

Hacer que los padres de familia participen.

Proteger el cuerpo docente contra las exigencias inadecuadas del pablico.

- 0 a

T @

Es muy importante que el supervisor trate a los maestros como 6rgano
principal de la institucion, se prefiere para capacitario y preparario mejor, tomar
en cuenta sus necesidades con un estilo participativo humano y democratico,
orientando su comportamiento hacia resultados de calidad. Los cuales
benefician a los alumnos.

I. COMUNICACION EFECTIVA

La comunicaciéon implica intercambios realizados por las personas. Segun
Davis Veint (1972: 317) la define como “e/ proceso de transmitir informacién y
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comprension entre dos personas”. Es esencia. es un puente de significados
entre dos personas; toda comunicacion necesita al menos dos personas, la
que envia un mensaje y la que lo recibe, se puede decir que en un sistema
abierto en el que pueden ocurrir ciertos ruidos, es decir una perturbacion que
tiende a distorsionar, desfigurar o alterar los mensajes transmitidos. La
comunicacion interpersonal puede ser afectada por obstaculos o barreras de
tipo: Técnicos (espacio o distancia, fallos mecanicos, fallas eléctricas,
interferencias fisicas), semanticas (interpelacion de palabras, decodificacién de
gestos);, humanas (variables de personalidad, variaciones de percepcién). La
comunicacion interpersonal constituye el area mas importante cuando se
estudian las interacciones humanas y los métodos de aprendizaje del cambio
de comportamiento o de la influencia en el comportamiento de las personas; es
un area en la cual el individuo puede hacer mucho para mejorar su eficacia y
en la cual se presentan mayores conflictos y malentendidos entre dos
personas, entre miembros de un grupo, entre grupos y ain en la organizacion
como sistema.

Existe una estrecha relacién entre motivacion, percepcién y comunicacién: la
comunicacién entre personas esté determinada por la percepcion que tenga de
si misma y de los demas en determinada situacion, y por la percepcion de la
importancia del momento en que la idea es comunicada.

Segiin Chris Roebuck (2000.8) nos dice que la comunicacion es “la capacidad
de relacionamos, de transmitir ideas, vivencias y sentimientos”.

Una empresa educativa o de cualquier indole es un grupo de personas, si sus
miembros no se comunican con eficacia apareceran problemas como los de
una familia; la falta de comunicacién conduce a un mal rendimiento; una
comunicacion eficaz le permitira utilizar habilidades para motivar, delegar,
organizar, resolver problemas y obtener informacién. La comunicaciéon es un
proceso que se da en dos direcciones: transmite mensajes, también es
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importante saber escuchar y entender lo que las otras personas dicen: de esta
forma contribuye a transformar el rendimiento de los trabajadores.

La comunicacion deficiente provoca riesgos de malgastar tiempo y recursos o
de provocar conflictos entre las personas. Las personas no saben con claridad
que deben hacer; malas interpretaciones de lo que se dice, lo que conduce a
una mala relacion profesional; se ignora como se hace el trabajo; la moral del
personal baja; la empresa permanece indiferente e inflexible, esto provoca una
mala;imagen entre los clientes y una pérdida de beneficios.

Los beneficios que trae la comunicacién eficaz son: todos saben su trabajo; los
recursos se emplean en el lugar y en el momento adecuado, dispone de toda la
informacién relevante para hacer su trabajo.

Cualquier idea que pueda mejorar el rendimiento sera bien recibida y puesta en
préctica; las personas aprenden y desarrollan sus habilidades con rapidez; los
problemas se resuelven mas de prisa al utilizar todos los conocimientos de que
dispone la organizacion.

Es necesario perfeccionar la habilidad de-.comunicacion con el fin de lograr una
comunicacion eficaz que le permita transmitir el mensaje del mejor modo
posible para asi conseguir lo que desea, es necesario utilizar la auto
evaluacion, listas de control, métodos sencillos que puedan transferir con
facilidad los objetivos de su trabajo a os demas miembros de la organizacion.

La comunicacién eficaz es la clave de la organizacion de cualquier tipo es
importante que sea clara para que los miembros de la misma trabajen en
unidad. Para que la comunicacion sea eficaz en las sesiones de trabajo debe
ser directa con el grupo, dando oportunidad a que los miembros de éste
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expresen sus opiniones y pueda resolver los malentendidos, mediante las

preguntas.

Para obtener el maximo provecho de éstas sesiones se debe estructurar de la
siguiente forma la agenda: progreso y rendimiento, politicas y planes, logros o
actividades de los trabajadores, puntos de accion.

La comunicacion abierta conlleva un aprendizaje que puede ser transmitido a
través de los conocimientos de la personas, méas experimentadas, para que
lleguen hasta aquellos que son nuevos en la organizacién. El aprendizaje
significa que todos tienen una responsabilidad en su propio trabajo y el de los
demas, la libre comunicacion da informacion, los consejos y el apoyo dentro del
equipo, permite de alguna manera que el mensaje sea veloz: comunicarse bien
esta al alcance de todo el mundo; se trata de transmitir eficazmente su
mensaje a personas diferentes y de entender de manera correcta el mensaje
de gente distinta, se debe hacer un esfuerzo para asegurar de que se
comunica a doble sentido con otros individuos al adaptar su mensaje, éstos
sentiran que los respeta y a su vez le devolveran ese respeto.

Todos saben su trabajo: se emplean en el lugar y momento adecuado.

En un establecimiento educativo es necesario que el Directdr (a) y el personal
a su-cargo practiquen de forma funcional y efectiva la comunicacién; por medio
de la organizacion de diferentes coordinadoras para que informen
directamente a cada trabajador y que este a su vez esté enterado de las
actividades que se llevan en la institucion.
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CAPITULO IV: MARCO METODOLOGICO

A. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, como centro educativo
durante los afios 1974 — 1996, su administracién ha estado en manos de
diferentes Directoras, con distintas filosofias, politicas y estrategias
administrativas, manteniéndose cierta inestabilidad administrativa como lo
revelan en su historia descrita en la descripcion del contexto. De igual manera,
se da a conocer la problematica que se deriva del retiro voluntario, lo cual se
tradujo en la pérdida de recurso humano calificado y de informacion importante
para su funcionamiento, el problema que se plantea para el presente estudio,
se ubica en la desorganizacion vy la falta de procedimientos en el desarrollo de
las actividades administrativas y académicas. Para superar dichas
limitaciones, este trabajo debe aportar estrategias, mecanismos administrativos
y académicos que contribuyan en el mejoramiento de la institucién. El
desarrollo del diagnéstico institucional y del proyecto del fortalecimiento
institucional, permitiran superar las limitaciones que enfrenta la institucion Yy por
ende su recurso humano. Por otra parte la filosofia de la Reforma Educativa,
La Transformacion Cumicular y Profesionalizacién del recurso humano,
deberan reconocer como las oportunidades que se requieren para
contextualizar las nuevas politicas y estrategias, que el Ministerio de Educacién
requiere para cada institucion educativa (Normal), para transformar la

administracion en los centros educativos.
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1.Preguntas de Investigacién.

*¢Cudles son los principios administrativos que debe conocer un
Administrador?.
*¢Sera necesario reconocer los niveles jerarquicos de la institucion para una

efectiva administracion?
*¢ Habra politicas y estrategias administrativas definidas en el Instituto Normal

Central para Seforitas Belén?
*¢(Muestra efectividad el proceso administrativo del Instituto Normal Central

para Seﬁgritas Belén?
*¢ Cudles son las funciones que debe tener un Administrador Educativo?

*¢Cuales son los controles administrativos del Instituto Normal Central para
Seiioritas Belén?

Con base a las anteriores preguntas se definen los objetivos que orientaron el
proceso de investigacion. En ese sentido los objetivos planteados para el
presente estudio son los siguientes:

2. Objetivo General

Reencauzar y lograr la efectividad, en el desarrollo de las actividades
institucionales del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén.

3. Objetivos Especificos

a. Definir los principios administrativos que se necesitan para el buen
funcionamiento del Instituto Normal Central para Seforitas Belén.

b. Reconocer los niveles jerarquicos donde se debe basar la administracién

institucional.
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c. Describir los conocimientos, habilidades y actitudes que se necesitan para
dirigir un equipo de trabajo en forma participativa. ’

d. Establecer un marco operacional para determinar y medir la efectividad de
las Actividades Institucionales.

B. VARIABLES.

1. Independiente:
Eficiencia y eficacia en las Actividades Administrativas, Académicas y
Técnicas.

2. Dependiente:
Efectividad en las Actividades Institucionales.

3. Definicién conceptual y operacional de las variables:

a. Definicién Conceptual. _
La efectividad de las Actividades Institucionales depende de la eficiencia y
eficacia que ofrezca la organizacion en su empeiio por coordinar y adiestrar los
distintos y separados esfuerzos tanto del drea administrativa como académica.



74

CUADRO No. 7
@ Analisis de la definicién conceptual de la Variable.
Eficiencia Institucional Apoyo Institucional Eficacia Institucional

Eficiencia Académica \ ) /

Eficacia Administrativa

Eficacia Académica

Apoyo Administrativo

—> <+

Instituto Belén Efectividad Institucién Educativa

Para lograr
* La Eficiencia Institucional debe responder a la Eficacia Administrativa.
* La Eficiencia Administrativa debe responder a la Eficacia Institucional.

el a Eficiencia Académica y sin Eficacia se necesita del apoyo Institucional y
Administrativo



Cuadro No. 8

b. Definicion Operacional de la Variable.

INDICADORES

INDICES

CONCEPTOS

ACTIVIDAD EDUCATIVA
INSTITUCIONAL.

Atienden necesidades educativas
del plantel.

Se registra el desarrollo de
actividades en atencibn a la
demanda educativa.

Se informa sobre las actividades

R T———

Mision Institucional.

Programacién y evaluacién

Informacién

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.

Percepci6n a largo plazo.
Atencién a la demanda educativa.

Programa las actividades en
forma semanal, mensual y anual.
Coordina acciones de
comunicacion y asistencia
administrativa y técnica en apoyo
al programa basico.

Desarrollo técnico y operativo de
actividades de organizacion,
reuniones, asambleas y reuniones
de trabajo.

Seguimiento al trabajo docente en
el aula.

Asigna y evalia actividades a
personal académico.

Promueve la integracién docente
de trabajo por areas.

Infforma al alumnado de nuevo
ingreso sobre los objetivos, misién
y visién institucional.

Entrega de reglamento para las
alumnas.

Vision Institucional.

Desarrollo Organizacional
( ciclo de vida)
Comunicacién

Participacion

Supervision.

Coordinacién.

Informacién Estudiantil




76

Continuacion Cuadro No.8

INDICADORES

INDICES

CONCEPTOS

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA

- Coordina e informa acciones de
salud y omato con el personal
operativo, alumnado y docentes
del establecimiento.

- Asigna tareas especificas de
mantenimiento con el personal
operativo.

- Da a conocer los niveles
jerarquicos de la institucién a
través del desempefio de labores.

- Utiliza y revisa con regularidad la

Organizacion

Actualizacion y Desarrollo Profesional.

Informacién

Control y evaluacion.

ACTIVIDAD DOCENTE

asistencia y el buen desempeiio
laboral de los trabajadores del
plantel.

- Informa en forma escrita asuntos
importantes de la Institucion.

- Realiza actividades de induccién a
personal de nuevo ingreso.

- Utiliza metodologia adecuada
atendiendo las necesidades y
realidades del educando.

- Planifica atendiendo los Objetivos
en cada unidad de aprendizaje.

-  Coordina actividades de
aprendizaje y reforzamiento de
acuerdo a lo planificado y a las
necesidades de las alumnas.

- Promueve la participacién activa
del educando.

- Evalda constantemente el
aprendizaje y genera nuevas

formas de evaluacién.

Informacién.

Orientacion Laboral.

Metodologia

Planificacién.

Coordinacion.

Ejecucion.

Evaluacion




C. UNIVERSO Y MUESTRA DE ESTUDIO

1. Universo:

El universo de la presente investigacion lo constituye el periodo de
funcionamiento del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, ubicado en
la 11 Av. entre 12 y 13 calle de la zona 1 del Departamento de Guatemala. La
Institucién cuenta con: 9 en el Personal Administrativo, 11 en el Técnico
Administrativo, 4 Técnicos, 47 Docentes, 12 Operativos y 1,322 alumnas.

2. Muestra de Estudio:
La muestra del presente estudio corresponde al funcionamiento del
establecimiento entre los afios 1,974 — 2,003. Siendo los sujetos de estudio
tomados en cuenta, parte de la comunidad educativa del Instituto Normal
Central para Sefioritas Belén, los que se mencionan a continuacién:
a. Personal Técnico Administrativo, el 75%= 18
b. Personal Docente el 53%, equivalente a= 25
c. Personal Operativo el 83%, equivalente a= 10
d. Alumnado el 11%, equivalente a = 150
e. Directora el 100% equivalente a = 1

D. METODOLOGIA DE INVESTIGACION
Los instrumentos aplicados fueron:
1. Boleta de Opinién.
2. Boleta de Entrevista.
3. Boleta de Encuesta.
4. Diagnéstico Institucional F.O.D.A..
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E. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL F.O.D.A.
El F.O.D.A,, es una técnica de diagnostico sencilla que permite analizar la
situaciéon actual interna y externa del Instituto Normal Central para Seforitas
Belen, tomando en cuenta los aspectos principales.

1. Internos.
a. Fortalezas: Son todos los elementos positivos que posee en su interior la
institucion.
b. debilidades: Son elementos negativos que tiene en su interior la
institucion, los cuales constituyen las barreras para lograr los objetivos que se
ha propuesto alcanzar el Instituto Belén.

2. Externos.

a. Oportunidades: Son elementos o factores que estan en el ambiente extemo
y que la institucion debe aprovechar para hacer posible el logro de sus
objetivos.

b. Amenazas: Son factores que también pertenecen al ambiente extemo que
pueden ser un peligro para la institucion.

El objetivo principal del diagnéstico, es hacer crecer las fortalezas y las
oportunidades y disminuir o eliminar las debilidades y amenazas de la
institucion.

F. DISENO DE RECOPILACION DE INFORMACION.

Para dicha investigacion se obtuvo la informacion mediante la opinién del
personal administrativo, técnico administrativo, docente, operativo y alumnas
del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, a través de una boleta de

encuesta.



CAPITULO V: RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

Los resultados siguientes, evidencian una serie de vivencias en materia de
actividades institucionales del Instituto Normal para Sefioritas Belén.

Con base a estos resultados, el grupo de investigacion trata de detectar
muchas debilidades que se encaminan a ser amenazas para la institucion y
tratar de dar soluciones, para que las oportunidades sean mayores y se
vuelvan fortalezas de la misma y asi su buen desempeiio institucional esté
siempre encaminado a la calidad educativa.

RESULTADOS A NIVEL OPERACIONAL DE LA VARIABLE.

Los resultados de la investigacion se presentan en primera instancia
proporcionando informacién estadistica general sobre la poblacién del
establecimiento educativo, seguidamente se presentan los resultados con base
a la definicién operacional de la variable, segln cada indicador definido.

A. INFORMACION GENERAL.

1. Del Personal Administrativo, Docente y Operativo.

El Personal Administrativo, Docente y Operativo esta conformado de Ia

siguiente manera:
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Cuadro No.9 .
Personal Administrativo, Técnico Administrativo, Docente y Operativo.

[ PUESTO CANTIDAD
Personal Administrativo. 9
Técnico Administrativo. 11
Técnico. 4
Docente. 47
Operativo. 12

Totales. 83

Fuente: informacién proporcionada por el Personal Administrativo, 2003

2. Del Alumnado.
El alumnado del Instituto Belén esta conformado de la siguiente manera:

Cuadro No. 10

ALUMNADO CICLO BASICO
GRADO SECCION |TOTAL LADINAS MAYAS GARIFUNAS
_ ALUMNAS
1°. Basico 7 390 381 7

2°. Bésico 6 284 283 1

3°. Basico 4 221 221
Totales 17 895

“Fuente: Informacién proporcionada por el Personal Administrativo del Instituto Belén.2003
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Cuadro No. 11
ALUMNADO CICLO DIVERSIFICADO

| GRADO | SECCION TOTAL LADINAS MAYAS  [GARIFUNAS
| ALUMNAS
| 4°. Magisterio 197 186 11
5° Magisterio | 89 83 6
6°. Magisterio 141 136 5
i Totales 11 427

Fuente: Informacién Proporcionada por el Personal Administrativo del Instituto Belén. 2003

TOTAL DE ALUMNAS: 1,322

B. DEFINICION OPERACIONAL DE LA VARIABLE.

Los resultados obtenidos de las encuestas a Personal Administrativo, Técnico
Administrativo, Docente, Operativo y Alumnas, se presentan con base a Ia
Definicién Operacional de la Variable, contenida en el cuadro No.8 de la
pagina No.73del presente estudio.

Los resultados se presentan de acuerdo a los indicadores, indices y conceptos
establecidos, en la forma siguiente:

PARTE DE PREGUNTAS.

. Indicador: Actividad Educativa Institucional.

Con base a los indices: de atencién a las necesidades educativas del plantel,
registro de actividades en atencién a la demanda educativa, informacién sobre
actividades realizadas de atencion educativa y la percepcion a largo plazo; se
determina el cumplimiento a los conceptos de Misién Institucional,
Programacion y Evaluacién, Informacion y Visién Institucional, de acuerdo a lo

siguiente:
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Preguntas Consolidadas por indicadores.
En este segmento, se presenta una consolidacion grafica estadistica de las
preguntas correspondientes a encuesta dirigida a la Directora, Personal
Técnico Administrativo, Personal Docente, Personal Operativo y Alumnado del
Instituto Normal Central para Seforitas Belén, para poder visualizar

graficamente las respuestas de cada contexto.

a. De acuerdo al Indice Atencién a la Demanda Educativa, se encontré lo

siguiente:

Pregunta No. 1' a Directora, Personal Técnico Administrativo, Personal

Docente.
¢Todas las Sefioritas que solicitan ingresar al Instituto Normal Central para

Seiioritas Belén para realizar sus estudios, son aceptadas?

Cuadro No. 12
Solicitud de ingreso para realizar sus estudios en el Instituto Normal
Central para Sefioritas Belén.

OPCION DIRECTORA |[PERSONAL PERSONAL
TECNICO DOCENTE
ADMINISTRATIVO
No. % No. %
] 12 64 12 47
NO X 5 29 10 41
EN BLANCO 1 7 3 12

FUENTE: Boleta de entrevista a Directora, Personal Técnico Administrativo y Docsentes.2003
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Grafica No1

Sdlicitud de ingreso para redlizar estudios en el Instituto Belén.
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La Directora, respondié que no son aceptadas todas las sefioritas que solicitan
ingresar al establecimiento, ya que no cumplen con los requisitos minimos
requeridos, mientras que el 64% del Personal Técnico Administrativo y el 47%
del Personal Docente respondid que si son aceptadas, no asi el 29% del
Personal Técnico Administrativo y el 41% del Personal Docente respondieron
que no y el 7% del Personal Técnico Administrativo y el 12% del Personal
docente no emitieron opinién.

b. Seglin concepto de Misién y Visién Institucional, el resultado es:
Pregunta No. 2 a Directora, Personal Técnico Administrativo, Personal
Docente, Personal Operativo y Alumnado.

Cuando usted ingres6 al Instituto Belén sLe dieron a conocer la visién y

mision institucional?
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Cuadro No. 13
Mision y Vision Institucional.

OPCION DIREC |PER. PER. PER. ALUM |
TORA |TEC. DO OPE NADO
AD. CEN RA
% |TE |[% |[TIVO |% 1°0 |% |3 |% |6 |%
] 3 [14] 1 6| 7 70 2 |4 35 |70 [23 |46
NO X 15 [86 | 23 (88| 1 10 48 (96 [15 [30 [27 |54
EN BLANCO 1 6 2 20

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente, Operativo y Alumnado 2003.
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La Directora, respondi® que no le dieron a conocer la misién y vision

institucional, al igual que el 86% del Personal Técnico Administrativo, el 88%
del Personal Docente el 10%del Personal Operativo, el 96% de alumnas de 1°
basico y el 54% de 6° magisterio, mientras que el 14% de! Personal Técnico
Administrativo, el 6% del Personal Docente 70% del Personal Operativo y el
70% de las alumnas de 3° basico afirmaron que les dieron a conocer la mision
y vision institucional, mientras que el 6% del Personal Docente y el 20% del

Personal Operativo no contesté.

P.T.A. Personal Técnico Administrativo, P.D. Personal Docente, P.O Personal Operativo Alumnado
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c. Segun el indice Registro de Actividades de Atencién Educativa el
resultado es:

Pregunta No. 5 a Directora, Personal Técnico Administrativo.

¢ Se registra el desarrollo de actividades de atencién educativa?

Cuadro No. 14
Registro de Actividades de atencién educativa.

OPCION DIRECTORA PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO %
Si X 5 29
NO 10 57
EN BLANCO 3 14
Fuente: Boleta de encuesta a Personal Administrativo y Técnico Administrativo. 2003,
Gréfica No. 3
Registro de Actividades Educativas
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P.T.A. Personal Técnico Administrativo.
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La Directora opiné que si registra el desarrollo de actividades de atencion
educativa, mientras que el 57% del Personal Técnico Administrativo opiné que
no se registran dichas actividades, mientras que el 29% del Personal Técnico
Administrativo opina que si se registran las Actividades Educativas y el 14% no
respondio.

d. Seguin concepto Informacion se registran los siguientes resultados.
Pregunta No. 7 a Directora y No.6 a Personal Técnico Administrativo.
¢Se- le informa al personal administrativo y docente sobre actividades
realizadas con respecto a la atencion educativa?

Cuadro No.15
Informacién de Actividades Educativas.
OPCION DIRECTORA PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO %
] X 3 14
NO 1 64
EN BLANCO 4 22

Fuente: Boleta de encuesta a Directora y Técnico Administrativo. 2003,

GRAFICA No. 4
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La Directora opin6 que si informa sobre las actividades de atencién educativa

al igual que el 14% del Personal Técnico Administrativo, sin embargo el 64%

manifesto fo contrario y un 22% no respondio.

e. Manual de Organizacién y Funciones.

Pregunta No. 27 a Directora, No. 20 a Personal Técnico Administrativo,
No. 24 a Personal Docente y No. 15 a Personal Operativo.

¢Cuenta el Instituto Belén con un manual de organizacién y funciones
administrativas, técnico administrativo, docentes y operativos?

Cuadro No. 16

Manual de organizaci6n y funciones.

PERSONAL PERSONAL
OPCION DIREC. |P. TEC. AD. |% DOCENTE % OPERATIVO |%
Sl X 8 43 3 12 5 50
NO 5 28 16 65 2 20
EN BLANCO 5 29 6 23 3 30

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente, Operativo y Alumnas. 2003.

GRAFICA No. 5
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La Directora respondié que si se cuenta en el establecimiento con un manual
de organizaciéon y funciones asi como el 43% del Personal Técnico
Administrativo, el 12% del Personal Docente y el 50% del Personal Operativo.
Mientras el 65% del Personal Docente, el 28% del Personal Técnico
Administrativo y el 20% del Personal Operativo manifestaron que no se cuenta
con dicho manual mientras que el 29% del Personal Técnico Administrativo, el
23% del Personal Docente y el 30% de! Personal Operativo dejaron la pregunta
en blanco.

~ 2. Indicador: Actividad Administrativa.

De acuerdo a los Indices: Programaciéon de actividades, Coordinacién de
acciones de comunicacion y asistencia administrativa y técnica, Desarrollo
técnico y operativo de actividades de organizacién, Seguimiento al trabajo
docente, Asignacién y evaluacién de actividades, Integracion docente de
trabajo por areas, Informacién al alumnado de nuevo ingreso, Entrega de
régla'mento a alumnas, Coordinacién de acciones de Salud y Ornato, Tareas
especificas de mantenimiento, Conocimiento de niveles jerarquicos, Asistencia
y buen desempefio laboral, Informacion en forma escrita y verbal, Actividades
de induccién a personal de nuevo ingreso, de acuerdo con el indicador en
mencion se determina que:

a. Segun el Indice d Programacién de actividades sefiala que:

Pregunta No. 4 a Directora, Personal Técnico Administrativo, Personal
Docente y Personal Operativo.
¢ Programa usted, las actividades relacionadas con su trabajo?
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Cuadro No.17
Programacion de actividades.

[ PERSONAL PERSONAL
OPCION DIREC. |P.TEC.AD. [% |DOCENTE |[% |OPERATIVO |%
St X- 14 79 24 94 |3 30
NO 4 21 |0 0 |6 60
EN BLANCO 1 6 |1 10

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente, Operativo y Alumnas. 2003.

Grafica No. 6
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La Directora opin6 que si programa las actividades relacionadas con su trabajo,
asi como el 79% del Personal Técnico Administrativo y el 94% del Personal
Docente y el 30% del Personal Operativo. Ahora el 21% de! Personal Técnico
Administrativo y el 60% del Personal Operativo opinan que no programan las
actividades relacionadas con su trabajo y el 6% del Personal docente y el 10%
del Personal Operativo no respondieron.



b. En concepto de comunicacién se revela que: .
Pregunta No. 8 a Directora, No. 7 a Personal Técnico Administrativo, No. 6
a Personal Docente y No. 6 a Personal Operativo.

¢Se coordinan acciones de comunicacion y asistencia Técnica Administrativa a
Personal Administrativo, Personal Docente, Personal Operativo del Instituto

Belen?

Cuadro No. 18
Acciones de comunicacién y asistencia Técnica y Administrativa.

PERSONAL PERSONAL -
OPCION DIREC. |P.TEC. AD. % |DOCENTE % |OPERATIVO (%
Sl X 3 14 3 12 |4 40
NO 12 64 |18 71 |6 60
EN BLANCO 4 22 4 17

Fuente: Boleta de encuesta a Personal Administrativo, Técnico Administrativo, Personal Docente, Personal Operativo .
2003.

Gréfica No. 7
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La Directora opind que si se coordinan acciones de comunicacion y asistencia
técnica administrativa, al igual que el 14% del Personal Técnico
Administrativo, el 12% del Personal Docente y el 40% del Personal Operativo.
Mientras que el 64% del Personal Técnico Administrativo, el 71% del Personal
Docente y el 60% del Personal Operativo respondié que no; y el 22% del
Personal Técnico Administrativo y el 17% del Personal Docente no opinaron.

c. Sobre el concepto de Participacién se encontré que:
Pregunta No. 5 a Personal Docente y Personal Operativo.

¢Se promueven actividades educativas donde usted participa?( Talleres
seminarios, capacitaciones y otros).

Cuadro No.19

Promocién de Actividades Educativas.
OPCION PERSONAL DOCENTE % |PERSONAL OPERATIVO %
] 3 12 6 60
NO 16 65 4 40
EN BLANCO 6 23
Fuente: Boleta de encuesta a Personal Docente y Operativo. 2003

GRAFICA No. 8
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El 65% del Personal Docente opina que no se promueven actividades
educativas de igual forma opina el 40% del Personal Operativo, mientras que el
12% del Personal Docente y el 60% del Personal Operativo manifestaron que
si se promueven dichas actividades educativas, no emitiendo opinién alguna el
23% del Personal Docente.

d. En el indice, Promocién de Actividades Educativas el resultado es:

Pregunta No. 16 a Directora, No. 19 a Personal Técnico Administrativo,

No. 16 a Personal Docente y No. 14 a Personal Operativo.

¢ Se promueven actividades educativas y de organizacion en el Instituto Belén?

(Reuniones, asambleas, reuniones de trabajo, talleres, seminarios,
capacitaciones y otros)
Cuadro No.20

Promocion de Actividades Educativas y de Organizacién.
OPCION DIRECTORA (P.TEC. AD. % [(P.DOCENTE | % [P.OPERATIVO %
] X 3 14 15 59 5 50
NO 14 79 9 35 2 20
EN BLANCO 1 7 1 6 3 30

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente y Operativo. 2003
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Grafica No. 9
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La Directora respondié que si se promueven actividades educativas y de
organizacion asi como el 14% del Personal Técnico Administrativo, el 59% del
Personal Docente y el 50% del Personal Operativo. No asi ef 79% del
Personal Técnico Administrativo, el 35% del Personal Docente y el 20% del
Personal Operativo y el 7% del Personal Técnico Administrativo igual que el
6% del Personal Docente y el 30% del Personal Operativo no opiné.

e. Con respecto al indice, Organizacién de Actividades Educativas se
encontré lo siguiente:

Pregunta No. 9 a Directora, No. 8 a Personal Técnico Administrativo y No.
7 a Personal Docente.

¢ Se organizan actividades educativas integradas con el Personal Docente y
Personal Administrativo?

( Elaboracion de horarios, reuniones con padres de familia y otros).
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Cuadro No.21
Organizacion de Actividades Educativas.

OPCION DIRECTORA | PERSONAL TECNICO PERSONAL DOCENTE
ADMINISTRATIVO % %
Si X 8 43 | 1 6
NO 8 43 |23 88
IEN BLANCO 2 14 | 1 6

FUENTE: Boleta de entrevista a Directora, Personal Técnico Administrativo y

Docente..2003
: Grafica No. 10

Organizacion de actividades Educativas con el Personal Docente y
Administrativo.

No.d.PonmuyPoreenuju.
c388852838838

No.P.TA. % PTA No. P.D. % P.D.

Fuente: Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente,

La Directora opiné que si se organizan actividades educativas compartiendo la
misma opinién el 43% del Personal Técnico Administrativo y el 6% del
Personal Docente sin embargo el 43% del Personal Técnico Administrativo y el
88% del Personal Docente manifestaron que no, y el 14% del Personal Técnico
Administrativo y el 6% del Docente no opinaron.
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f. De acuerdo al concepto de Supervisién el resultado es:

Pregunta No. 10 a Directora, No. 9 a Personal Técnico Administrativo,

No. 9 a Personal Docente y No. 7 a Personal Operativo.

¢Supervisan su asistencia, puntualidad y trabajo en el Instituto Belén?
Cuadro No. 22

Asistencia y Puntualidad.

OPCION DIRECTORA |P.TEC. AD. % P. DOCENTE % P. OPERATIVO %
SI X 16 86 24 94 6 60
NO 1 7 1 6 2 20
EN BLANCO 1 7 2 20
Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente y Operativo. 2003
Gréafica No. 11
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La Directora del establecimiento como el 86% del Personal Técnico

Administrativo, el 94% del Personal Docente y el 60% del Personal Operativo
manifestaron que si se supervisa la asistencia, la puntualidad y trabajo. No

compartiendo la misma opinién el 7% del Personal Técnico Administrativo, el
6% del Personal Docente, y el 20% del Personal Operativo, y omitiendo su
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opinion el 7% del Personal Técnico Administrativo y el 20% del Personal

Operativo.

g. Sobre el concepto de Control y Evaluacién del desempeiio laboral se

pudo determinar que:

Pregunta No. 13 a Directora, No. 12 a Personal Técnico Administrativo,

No."12 a Personal Docente y No. 11 a Personal Operativo.

¢Es evaluado su desempeiio laboral?

Cuadro No.23

Evaluacién del desempeiio laboral.

OPCION DIRECTORA |P.TEC. AD. % P.DOCENTE | % |P. OPERATIVO %
Si X 12 64 16 64 [ 70
NO 6 36 6 24 1 10
EN BLANCO 3 12 2 20

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente y Operativo. 20

)03
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Grafica No. 12

Evaluacion del desempefio laboral al Personal del Instituto Belén. —|
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Fuente: Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente y Operativo. 2003

La Directora, el 64% del Personal Técnico Administrativo, el 70% del Personal
Operativo y el 64% de los Docentes respondieron que si es evaluado el
desempefio laboral. Mientras el 36% del Personal Técnico Administrativo, el
24% del Personal Docente y el 10% del Personal Operativo opinaron que no
era evaluado el desempefio laboral en la institucién y el 12% del Personal
Docente y el 20% del Personal Operativo no contestd.

h. Con base al concepto de Informacién Estudiantil se tiene el resultado
de:

Pregunta No. 11 a Directora, No. 10 a Personal Técnico Administrativo y
No. 3 al Alumnado.

¢ Le asignan la funcion de informar al alumnado sobre los objetivos, la misién
y visién del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, asi como la entrega
del Reglamento para las Alumnas Belemitas, indicandoles sus derechos y
obligaciones como estudiante regular de la institucién?
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Cuadro No.24
Asignacion de funciones, entrega de Reglamento.

OPCION | DIRECTORA [PER. TEC. ALUMNADO | | ]
ADMINISTRATIV | % |1° % |3° % |6° %
o

] 8 43 |4 8 (50 (50 (19 |38

NO 4 21 |46 92 (50 |50 (31 |62

EN X 6 36

BLANCO

Fuente: Bolqta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo y Alumnado. 2003.

Grafica No. 13
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La Directora informé que es el Departamento de Orientacion, Docentes y
Catedréticas Auxiliares a quienes se hacen las consultas. El 43% del Personal
Técnico Administrativo que si se le asigna la funcién de informar sobre los
objetivos, mision y vision del establecimiento asi como la entrega del
reglamento a las alumnas belemitas, igualmente opina el 8% de las alumnas
de 1° basico el 50% de alumnas de 3° basico y el 38% de alumnas de 6°
Magisterio, mientras que el 21% del Personal Técnico Administrativo, el 92%
de las alumnas de 1° basico el otro 50% de las alumnas de 3° basico y el 62%
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de alumnas de 6° Magisterio opinaron que no son informadas con respecto a la
mision y vision institucional, ni les es entregado el reglamento de alumnas,
mientras tanto el 36% del Personal Técnico Administrativo no respondio.

i. Con base al indice de Coordinacién de acciones de salud y Ornato se
detectd que:

Pregunta No. 12 a Directora, No. 11 a Personal Técnico Administrativo,
No. 11 a Personal Docente y No. 10 a Personal Operativo.

¢Se coordinan acciones de salud y omato con el personal Docente, Operativo
y alumnas del Instituto Belén?

Cuadro No.25
Acciones de Salud y Ornato.

OPCION DIRECTORA |P.TEC. AD. % P.DOCENTE | % [P.OPERATIVO %
SI X 8 43 4 18

NO 9 50 21 82 6 60
EN BLANCO 1 7 4 40

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Técnico Administrativo, Docente y Operativo. 2003
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Grafica No. 14
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La Directora opind que si se coordinan acciones de salud y ornato igual que el
43% del Personal Técnico Administrativo, el 18% del Personal Docente
mientras que el 50% del Personal Técnico Administrativo, el 82% de Docentes
y el 60% de Operativos respondid que no. El 7% del Personal Técnico
Administrativo y el 40% del Operativo no respondieron la pregunta.

j- Segin al reconocimiento y respeto al orden Jerarquico se determiné
que::

Pregunta No. 14 a Directora, No. 13 a Personal Técnico Administrativo,
No. 13 a Personal Docente y No. 12 a Personal Operativo.

A través de su trabajo ¢ Reconoce y respeta los niveles jerarquicos del Instituto

Belén?
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Cuadro No.26

Reconocimiento de niveles Jerarquicos.

OPCION DIRECTORA |[P.TEC. AD. % P.DOCENTE | % [P. OPERATIVO %
Sl X 16 86 19 76 3 30
NO 1 7 1 6 6 60
EN BLANCO 1 7 5 18 1 10

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente y Operativo.

Grafica No.15

2003

No. de Personas y Porcentajes.
o3 8885838388383

Niveles Jerdrquicos

No. P.TA.

% P.T.A.

No. P.D

% P.D.

No. P.O

% P.O

DEN BLANCO

FF.A. Personat Técnico Administrativo, P.D. Personal Docente, P.O. Personal Operativo.

La Directora respondié que si se reconocen y se respetan los niveles
jerarquicos en el establecimiento asi como el 86% del Personal Técnico
Administrativo y el 76% del Personal Docente y el 30% del Personal
Operativo, mientras que el 7% del Personal Técnico Administrativo el 6% de
Docentes y el 60% del Personal Operativo respondi6 que no tienen
conocimiento de los niveles jerarquicos y el 7% del Técnico Administrativo, el

18% de los Docentes y el 10% del Personal Operativo se abstuvieron de

contestar.

k. Con el indice Conocimiento de Controles Administrativos se obtuvo

los siguientes resultados:
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Pregunta No. 24 a Directora, No. 18 a Personal Técnico Administrativo y

No. 17 a Personal Docente.
¢ Se establecen y se conocen los controles administrativos utilizados en el

Instituto Belén?

Cuadro No.27

Conocimiento de Controles Administrativos.

OPCION DIRECTORA |PERSONAL TECNICO PERSONAL DOCENTE
ADMINISTRATIVO % %
Sl X 7 36 | 15 59
NO 10 57 | 1 6
EN BLANCO 1 719 35

FUENTE: Boleta de entrevista a Directora, Personal Técnico Administrativo y Docsentes.2003

Gréfica No. 16

Controles Administrativos utilizados en el Instituto Belén.
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La Directora respondié que

administrativos en el establecimiento asi como el 36% del Personal Técnico

si se conocen y

se

establecen controles

Administrativo y el 59% del Personal Docente sin embargo el 57% del Personal
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Técnico Administrativo y el 6% del Personal Docente respondié que no tienen

conocimiento de dichos controles.

l. Atendiendo el indice Conocimiento de Principios Administrativos se

obtienen los resultados siguientes:
Pregunta No. 22 a Directora y No. 16 a Personal Técnico Administrativo.

¢Conoce los principios administrativos que debe conocer un administrador?

Cuadro No.28
Conocimiento de los Principios Administrativos.
OPCION DIRECTORA PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO | %
Si X 11 57
NO 5 - 29
EN BLANCO 2 14

Fuente: Boleta de encuesta a Directora y Técnico Administrativo. 2003,

Grafica No. 17
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P.T.A. Personal Técnico Administrativo.

Tanto la Directora como el 57% del Personal Administrativo conocen los

principios administrativos, mientras que el 29% los desconocen y el 14% no

contestod.
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m. Conocimiento de Funciones Administrativas.

Pregunta No. 23 a Directora y No. 17 a Personal Técnico Administrativo.
¢Se establecen y se conocen las funciones de un administrador educativo?

Cuadro No. 29
Funciones de un Administrador Educativo.

OPCION DIRECTORA PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO | %
Si S X 8 43
NO 8 43
LEN BLANCO 2 14
Fuente: Boleta de encuesta a Directora y Personal Técnico Administrativo. 2003,
Grafica No. 18
Funciones Administrativas |

ONo. P.TA
% P.T.A

8l NO EN BLANCO

P.TA. Personal Técnico Administrativo.

La Directora opiné que si se conoce las funciones de un administrador
educativo, igualmente opina el 43% del Personal Administrativo, no asi el otro

43% y el 14% no opind.
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n. Informacién Verbal o Escrita.
Pregunta No. 15 a Directora, No. 14 a Personal Técnico Administrativo,
No. 14 a Personal Docente, No. 13 a Personal Operativo y No. 4 a
Alumnado.
¢Las autoridades utilizan la comunicacién verbal o escrita para dar a conocer
asuntos importantes del Instituto Belén?

Cuadro No. 30

Comunicaci6n verbal o escrita para dar a conocer asuntos importantes de la
Institucion. '

[OPCION . DIREC [PER. PER. PER. ALUM
TORA TEC. DO OPE NADO
AD. CEN RA
% |TE % |TIVO % 1°, % 32 % 6°. %
Sl X 12 64 |15 59 |5 50 50 100 |30 60 22 4
NO 2 14 |8 29 |2 20 20 40 28 56
EN BLANCO 4 2 (2 12 |3 30
Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente, Operativo y Alumnado 2003,

Gréafica No. 19
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P.T.A. Personal Técnico Administrativo, P.D. Personal Docente, P.O. Personal Operativo, A. Alumnado
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Tanto la Directora como el 64% del Personal Técnico Administrativo, el 59%
del Personal Docente y el 50% del Personal Operativo, el 100% de las
Alumnas de 1° basico, el 60% de las alumnas de 3° basico y el 44% de las
alumnas de 6° magisterio opinaron que si se utiliza la comunicacién verbal o
escrita para conocer asuntos importantes del establecimiento. Pero el 14% del
Personal Técnico Administrativo, el 29% del Personal Docente el 20% del
Personal Operativo, asi mismo el 40% del alumnado de 3° basico y el 56% de
6° rjxagisterio opinaron que no.

o. Participacién en Actividades de Induccién.
Pregunta No. 21 a Directora y No. 21 a Personal Técnico Administrativo.

¢Realiza actividades de induccion con el Personal de nuevo ingreso del
Instituto Belén?

Cuadro No. 31
Actividades de Induccién.

OPCION DIRECTORA PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO | %
Si 0 0
NO 17 93
ENBLANCO |X 1 7

Fuente: Boleta de encuesta a Personal Administrativo y Técnico Administrativo., 2003.
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Grafica No. 20

Induccién de Personal de Nuevo Ingreso

No. d'e Personas y Porcentaje.

SI NO EN BLANCO

P.T.A. Personal Técnico Administrativo.

La Directora no respondié y el 93% del Personal Administrativo opiné que no
se realizan actividades de induccién con el personal de nuevo ingreso y el 7%
no respondio.

p- De acuerdo al concepto Orientacién Laboral se encontré:

Pregunta No. 3 a Directora, Personal Técnico Administrativo, Personal
Docente y Personal Operativo.

En el momento de su ingreso al Instituto Belén ¢ recibié orientacién, induccion,
asignacion de funciones y responsabilidades de acuerdo a su puesto?
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Cuadro No. 32
Orientacién, induccién, asignacién de funciones y responsabilidades de

acuerdo al puesto.

OPCION DIRECTORA [P.TEC. AD. % P.DOCENTE | % |P.OPERATIVO

Si X 10 57 5 18 |7 70
NO 8 43 19 76 |2 20
EN BLANCO 1 6 |1 10

Fuente: Boleta de encuesta a Directora, Personal Técnico Administrativo, Docente y Operativo. 2003

Grafica No. 21

Conocimiento de Funciones y responsabilidades.
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P.T.A. Personal Técnico Administrativo, P.D. Personal Docente, P.O. Personal Operativo.

La Directora opiné que si le fueron dadas a conocer sus funciones y
responsabilidades, al igual que el 57% del Personal Técnico Administrativo, el
18% del Personal Docente y el 70% del Personal Operativo, mientras que el
43% del Personal Técnico Administrativo, el 76% del Personal Docente y el
20% del Personal Operativo opino que no. Ahora el 6% del Personal Docente y
el 10% del Personal Operativo no contesto.
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3. Indicador: Actividad Docente

Con base a los indices: Metodologia adecuada, Planificacion atendiendo los
Objetivos de Aprendizaje, Coordinacion de actividades de aprendizaje y
reforzamiento, Participacién activa y evaluacion del aprendizaje, de acuerdo
con el indicador en mencién se determina que:

a. De acuerdo al concepto de Metodologia se encontré:
Pregunta No.18 a Personal Docente.

¢Utiliza la metodologia adecuada atendiendo los Objetivos de cada unidad de )
aprendizaje del curso que imparte y de acuerdo a las necesidades del

alumnado?
Cuadro No. 33
Utilizacién de Metodologia adecuada.
OPCIONES PERSONAL DOCENTE
No. P.D. - |%P.D.
Si 25 100
NO
EN BLANCO

Fuente: Boleta de encuesta a Personal Docente.
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Grafica No. 22

Metodologia Adecuada

No. de Personas y Porcentajes.

P.D. Personal Docente.

El Personal Docente del Instituto Normal Central para Seforitas Belén, informé
en un 100% que si utiliza la metodologia adecuada para atender las

necesidades de las sefioritas alumnas.

b. De acuerdo al concepto Planificacién se tiene el resultado de:

Pregunta No.19 a Personal Docente.
¢Planifica atendiendo los Objetivos de cada unidad de aprendizaje del curso
que imparte y de acuerdo a las necesidades del alumnado?

-
Ay

Cuadro No. 34

Planificacién atendiendo los Objetivos de cada Unidad de Aprendizaje.

OPCIONES PERSONAL DOCENTE
No. P.D. % P.D.
Sl 18 72
NO
EN BLANCO 7 28

Fuente: Boleta de encuesta a Personal Docente,
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Grafica No.23

Objetivos de Cada Unidad de Aprendizaje
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P.D. Personal Docente.

~El 72% del Personal Docente opina que si planifica atendiendo los objetivos de
cada unidad de aprendizaje del curso que imparte, y el 28% no respondié.

. RESULTADOS ENCONTRADOS

. Hallazgos

Los resultados obtenidos en las encuestas dirigidas al Personal Administrativo,
Personal Técnico Administrativo, Personal Docente, Personal Operativo y al
Alumnado se presentan con base a la Definicion Operacional de la Variable,
contenida en el cuadro de la pagina No.73 del presente estudio.

a. No todo el personal tiene conocimiento que el 100% de sefioritas que
solicita ingreso para realizar sus estudios no son aceptadas en su totalidad.
b. La mayoria del Personal y alumnado no se le dio a conocer la misién y

vision institucional.
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. Falta de conocimiento en el Personal con respecto a la forma en que se

registra el desarrollo de actividades de atencién educativa.
No existe informacion ni se organizan actividades de atencién educativa.

e. Si existe un manual de funciones, pero no del Instituto Belén y no es

aplicable.
Existe desconocimiento sobre el manual de funciones Y por consecuencia
no se consulta.

. La Direccién, no mantiene una comunicacién y coordinacién efectiva con el

departamento de Orientacion.

. El Personal Técnico Administrativo y Docentes de la institucion programan

las actividades relacionadas con su trabajo. E! Personal Operativo no
programa las actividades de trabajo.

No se promueven ni coordinan acciones de comunicacién y asistencia
técnica administrativa.

No se promueven actividades educativas donde se participe (talleres,
seminarios, capacitaciones). Ni tampoco se organizan actividades
Educativas

A integrédas por el Personal Técnico Administrativo y Docente. (Elaboracion

de horarios, reuniones con Padres de Familia y otros).
"No existe informacion ni organizacion sobre actividades educativas
(reuniones de trabajo, seminarios, asambleas, capacitaciones y otros.)

. Se supervisa la asistencia y puntualidad al trabajo.

No todo el personal tiene conocimiento que se evalia el desempeiio

laboral.
Si se le asignan funciones al Personal Técnico Administrativo.
No se informa sobre la mision y vision Institucional, y no se entrega el

reglamento a las alumnas.
No se coordinan acciones de salud y ornato con el Personal Técnico

Administrativo, Docentes y Operativos.
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-
.

a

Z.

No todo el personal tiene conocimiento de los niveles jerarquicos.

No Hay conocimiento de controles administrativos por todo el personal.

No todo el personal conoce los principios administrativos y las funciones de
un administrador educativo.

No se informa mediante la comunicacién verbal o escrita a todo el
personal, ni a todo el alumnado, respecto a situaciones de importancia
institucional.

No se realizan actividades de induccion para el personal de nuevo ingreso.
No se recibe orientacién y asignacién de funciones de acuerdo al puesto
que desempefia cada trabajador.

El Personal Docente utiliza metodologia adecuada atendiendo las
necesidades del educando. '

Los Docentes coordinan actividades de reforzamiento y aprendizaje para
las alumnas.

No todos los Docentes promueven la participacion activa de la alumna.

aa. Se visualiza la evaluacién constante del aprendizaje.

bb.Se planifican contenidos por unidad de aprendizaje atendiendo los

Objetivos.

A nivel general se pudo determinar la no existencia de un manual de

organizacion y funciones propio del Instituto Normal Central para Sefioritas

Belén, sin embargo, si existe un Reglamento Interno que no se aplica, el cual

incluye normas para regular el cumplimiento de las funciones de cada uno de

los miembros de la comunidad Educativa del Instituto Belén, y un manual que

no es propio del Instituto.
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2. Hallazgos obtenidos a través del Analisis Diagndstico Institucional
F.O.D.A.

a. Fortalezas: Una de la fortaleza mas sobresaliente del establecimiento es
que se le considera como Monumento Histérico Nacional, ha logrado a través
del tiempo un prestigio educativo bastante bueno como Instituto Normal. Posee
amplias instalaciones para la realizacion del proceso ensefianza — aprendizaje,
cuenta con el recurso humano para el desempeio de sus tareas, la ubicacion
con aue cuenta es céntrica y de facil acceso, se menciona asi mismo como
fortaleza la demanda estudiantil, la estabilidad laboral, el buen equipamiento de
los diferentes laboratorios existentes en la institucion.

b. Oportunidades: El Instituto Belén ofrece por su naturaleza, atencion
educativa a poblacion estudiantil de escasos recursos, proporcionandole una
educacion gratuita y laica, encaminada a la formacion integral de las alumnas,
carrera de Magisterio Urbano, subsidio de transporte, apoyo por parte de las
autoridades. Con base a los resultados dentro de las oportunidades tiene el
mejoramiento de nuevas técnicas para el personal y transformarse en un
Instituto Normal modelo de ensefianza superior.

c. Debilidades: Podemos visualizar entre las debilidades la carencia de
objetivos, misién y visién institucional, falta de comunicacién, fallas en la
capacitacion del personal, falta de disciplina, poca voluntad para hacer las
cosas, poco trabajo en equipo, division en el personal, incumplimiento de
funciones, poca responsabilidad, poca capacidad de investigacion Yy
participacién, resistencia al cambio, indiferencia, apatia, desacato a la
autoridad, desorganizacién, celo profesional, falta de solidaridad, falta de

recursos suficientes para el mantenimiento de los laboratorios, mobiliario y
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conservacion del edificio, falta de profesional a cargo de la Subdireccién y
coordinacion pedagdgica, no se toman en cuenta sugerencias,
desconocimiento de jerarquias, falta de respeto a la autoridad, falta de

guardiania.

d. Amenazas: Si no se logra fortalecer todos los elementos débiles que se han
visualizado en el presente estudio, se corre el riesgo de perder el alto prestigio
que se ha logrado a través de los afios como institucién educativa, la baja en el
nivel académico, otra de las amenazas es la inseguridad en los alrededores de
la institucion, la pérdida de tiempo, anarquia, caos, competencia, bloqueo al
trabajo por miembros de la comunidad educativa, malas relaciones humanas,
la no funcionalidad en el Personal Administrativo, la no efectividad en las
reglamentaciones, la desaparicion del establecimiento como Instituto Normal.

A partir de la aplicacién del Diagnéstico F.O.D.A. y los resultados obtenidos a
través de las boletas de encuesta es necesario establecer una estrategia para
el fortalecimiento institucional del Instituto Normal Central para Sefioritas
Belén, con el propésito de rescatar el prestigio que a través de su historia ha
alcanzado a favor de la educacion del pais.
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CAPITULO Vi: INTERPRETACION DE RESULTADOS

A. CON BASE A LA DEFINICION OPERACIONAL DE LA
VARIABLE.

1. Se evidencia que una gran poblacion de sefioritas que solicitan ingresar a
realizar sus estudios al Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, no son
aceptadas sino hasta lienar el cupo. La Directora manifiesta que no todas las
sefioritas que hacen dicha solicitud son aceptadas porque no cumplen con los
requisitos minimos establecidos. Sin embargo se evidencia que no todo el
personal esta informado sobre el particular por la razén que parte del personal
contesto que todas las sefioritas son aceptadas; de esto se deduce que por
parte de la Direccién no se informa al personal sobre el porcentaje aceptado
de estudiantes del 100% que solicita ingreso.

Seguin Alfredo Carrillo (1971: 71) indica que el gobierno del General Justo
Rufino Barrios se organiz6 la ensefianza secundaria, al establecer la
Secretaria de Institucion Publica, cuya funcién era velar por la cobertura de la
educacion Secundaria en el Pais. También indica que el Presidente de la
Republica consider6 de absoluta necesidad dar mas importancia a la
institucion profesional para formar profesoras en la rama de la institucién
primaria, siendo el principal objetivo de una Escuela Normal, la formacion de
maestras idoneas; para las escuelas Normales que debieran crearse en los
departamentos. Sin embargo el espacio fisico es insuficiente para la cantidad
de seforitas que solicitan ingreso como estudiantes, en el Instituto Belén.



118

2. Con respecto a la misién y visién institucional se determind que a la
Directora del establecimiento, el Personal Técnico Administrativo, Docente y
alumnas de 1° bésico y 6° magisterio no se le dieron a conocer la mision y
visién del establecimiento mientras que el Personal Operativo y alumnas del 3°
basico manifestaron que si les dieron a conocer la mision y visidn de la
institucién. Esto manifiesta que no existe mision y vision del establecimiento y
manifiesta desconocimiento de las mismas. De acuerdo a Joseph V. Quigley (
95: 11 ) “El poder emana de la visién otorgando poder a los demas de acuerdo
a la capacidad de los subalternos para lograr que se llegue a cumpiir las
metas que al mismo tiempo son compartidas por el lider, en ese sentido la
falta de cbnocimiento de la mision institucional hace que se pierda la idea
fundamental, del por qué fue fundada la institucion. La mision institucional
tiene como caracteristica la estabilidad, o sea que se tome en cuenta los
valores que la definen y la expectativa de vida. Asi mismo la visién debe estar
de acuerdo con los valores, aspiraciones y metas de la institucion.

3. Se manifiesta la falta de conocimiento respecto a la forma en que la
Direccion registra el desarrollo de actividades de atencién educativa. Esto se
debe a que no existe una comunicacion efectiva donde se informe a todo el
Personal del establecimiento, la forma como se organizan y desarrollan las
actividades de atencién educativa del Instituto.

4. Se establecié que en el Instituto Belén existe un manual de funciones, pero
no se aplica ya que la mayoria del personal que labora en las diferentes areas
del establecimiento no lo conocen. Se tiene conocimiento que dicho manual,
no es propio de una Escuela Normal, por lo tanto no llena los requisitos

necesarios para satisfacer las necesidades y realidades de la institucién como
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Escuela Normal. Esto evidencia la falta de comunicacion e informacion porque

desconocen el contenido del mismo.

En el Marco Legal, capitulo It del presente estudio, en la base reglamentaria
de orden especifico interno dice que en el Instituto Normal Central para
Seforitas Belén, existe un Reglamento Interno que incluye normas que sirven
de base para hacer efectivo el cumplimiento de las funciones de las personas
que integran la comunidad educativa, pero que dicho reglamento debe ser
revisado, actualizado y autorizado por el Ministerio de Educacion.

Debido a lo anterior expuesto, se hace necesario contar con un manual de
organizacion y funciones para apoyo y orientacion de las autoridades, del
Personal Administrativo, Técnico Administrativo, Docente, Operativo y
Alumnado del Instituto Normal Central para Seforitas Belén, 1o que beneficia
al fortalecimiento institucional del Instituto Belén, del cual pueden derivarse los

reglamentos necesarios.

5. Se pudo comprobar que no existe coordinacién y comunicacién con el
Departamento de Orientacion, y esto segun Chris Reebuck (2000:8) puede
provocar riesgos de malgastar tiempo y recursos o de provocar conflictos entre
personas. Esto provoca desorden porque las personas no saben con claridad
qué deben hacer, puede generar malas interpretaciones de lo que se dice y
conducir a una mala relacioén profesional.

6. No se promueven ni se coordinan acciones de comunicacion y asistencia
técnica administrativa. Esto nos conduce a pensar que hay que trabajar mucho
la parte que se relaciona con la comunicacién, por ser esta es indispensable
para mantener informado a todo el personal y se logre de esta manera el
ordenamiento de todo el proceso administrativo y la funcién de cada persona

dependiendo la actividad que tiene asignada en la Institucidn.
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La comunicacién se determina como un principio de la Administracién. que
unifica la actividad organizada, es el medio para encauzar las fuerzas de
energia social, debiendo estar bien fundamentada en un administrador y
llevarla a cabalidad para que el trabajo en grupo llene su cometido. Davis
Veint (1972:317) define la comunicacién como el proceso de transmitir
informacién y comprension entre dos personas. Afirma que la comunicacién
implica intercambios realizados por las personas y que en esencia es una
fuente de significados y que constituye el drea mas importante cuando se
estudian las interacciones humanas; es un &rea donde el individuo puede
hacer mucho para mejorar la eficacia. En base a esto, se determina que en el
Instituto Belén no se informa de manera oral y escrita asuntos importantes de
la institucién, a todo el personal del establecimiento y al alumnado.

7. Se evidencia que se programan actividades relacionadas con el trabajo que
realiza el Personal Técnico Administrativo y Docente. Aunque el Personal
Operativo afirma que no hace dicha programacioén asumiéndose que no la
realiza por falta de informacién y orientacién. Esto da la pauta que la direccién
del establecimiento requiere de cada uno de sus miembros, organizacion y
planificacion de actividades para que estas puedan realizarse adecuadamente
y la*administracién educativa logre los objetivos propuestos, tomando como
base:a Lemus, Luis ( 93:26 ) quien indica que la “Administracién Educativa es
el control y manejo de recursos humanos, recursos y materiales que se ponen
al servicio de los grandes fines y aspiraciones determinada por las politica
educacional”. Asi también es la manera de agrupar, ordenar, estructurar, y
cambiar todos los recursos y medios disponibles para dirigir una institucion. Su
finalidad es atribuirle funciones a todos los que estan involucrados en el
proceso educativo mejorando la calidad y la cantidad de objetivos propuestos.

8. No se promueven actividades educativas como talleres, seminarios,

capacitaciones y otros, las cuales serian de mucho beneficio para el desarrollo
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intelectual y actualizacién de todo el personal que labora en la institucion y asi
garantizar una educacién formal, técnica, cientifica y humanistica de calidad,
dentro del marco de la Reforma Educativa, en la cual se hace énfasis en el
nuevo paradigma curricular con la introduccion de cambios profundos y
globales en los procesos de ensefianza y de aprendizaje; la sustitucién de
principios, finalidades, propésitos, contenidos y estrategias por enfoques
activos, participativos y propositivos.

9. Se pudo establecer que se supervisa la asistencia y puntualidad al trabajo,
de todo el personal que labora en la institucién. Al alumnado se le supervisa a
través de un cuaderno de asistencia que tiene a su cargo la Catedratica
Auxiliar, el cual sirve de base para hacer efectivo el pago del bono de
transporte que asigna a cada alumno el Ministerio de Educacion.

Se evidencia que no se supervisa con informacién pedagégica el trabajo
Docente; por lo tanto el Director es quien debe llevar a cabo la supervisién con
orientacion pedagégica, para eso; debe poseer una agradable personalidad,
ser consciente, amigable y entusiasta, debe poseer una adecuada preparacion
profesional y estar al dia en materia de informacién pedagégica, para ayudar
al maestro a comprender mejor los objetivos, los problemés y necesidades del
alumno, ejercer el liderazgo, fortalecer los lazos morales de cada maestro a su
trabajo, evaluar los resultados de los esfuerzos de cada maestro, ayudar al
maestro a diagnosticar las dificuitades de los alumnos, incentivar la
participacion de los padres de familia, proteger el cuerpo docente contra las
exigencias inadecuadas del pablico.

En general, supervisiébn quiere decir, coordinar, estimular y dirigir el
desenvolvimiento de todos los miembros que integran el personal del
establecimiento. Es bueno aclarar que no es una labor puramente de vigilancia

y redaccion de informe, sino un estado de mutuo entendimiento de simpatia y
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cooperacion, que tiende a ser cada dia mas objetiva y experimental en sus
metodos, de acuerdo a la evolucion cientifica de Ia educacion.

10. También se visualiza que no todo el personal del Instituto Belén sabe que
se evalua su desempeiio laboral, mediante la hoja de servicio que proporciona
la junta calificadora de Personal, para que el Director, evallGe el desempefio
laboral de cada uno de los miembros del personal docente y técnico
administrativo que laboran en el establecimiento. Tomando como base, el
capftulo de la dignificacion y catalogacion del Magisterio Nacional, Decreto No.
1485 del 13 de Septiembre de 1961 el cual como base normativa especifica,
observa el articulo 85 que se refiere a las relaciones de los miembros del
Magisterio Nacional con el Estado, como lo es la Catalogacion del Magisterio
Nacional o sea la clasificacién valorativa que el Estado instituye para las
personas que se dedican a la ensefianza, creando un derecho tutelar que
ampara y protege a todo docente catalogado. Tiene como finalidades: normar
y mejorar la docencia nacional, propiciar Ia superacion del magisterio nacional,
ordenar y estabilizar a sus miembros, tecnificarlos profesionalmente y velar
por el alto nivel cultural y dignificacion econémico social.

11. En cuanto a la asignacién de funciones se pudo establecer que el personal
de nuevo ingreso no recibe orientacion laboral, siendo ésta fundamental para
que dicho personal conozca sus funciones y poder organizar, planificar ‘y
programar las diferentes actividades que realizan y lograr mayor efectividad
en las actividades que le han sido asignadas.

12. Se determiné la inexistencia de una misién y vision institucional, siendo
estas muy importantes ya que nos serviran para saber, el por qué, para qué y
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hacia donde se encamina la institucion educativa a la cual se pertenece.
Tampoco se hace entrega del reglamento a las alumnas que realizan estudios
en el Instituto Belén. Esto determina que no existe una comunicacién y
coordinaciéon efectiva entre Direccion, Departamento de Orientacion y

Personal Técnico Administrativo.

13. El conocimiento y reconocimiento de los Niveles Jerarquicos del Instituto
Belén se visualizan en el Organigrama de la institucion, el cual sirve de guia y
se determino que la mayoria del personal que labora en la institucién tiene
conocimiento de los mismos basandose en él, no asi de la importancia del
conocimiento y reconocimiento de los Niveles jerarquicos, ya que estos estan
establecidos en un organigrama sefialando 10s cargos, debido a la divisién del
trabajo y funciones. Es muy importante también el conocimiento de lo que es
un cargo ya que se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades
que cada uno como trabajador de la instituciéon debe cumplir.

14. De igual forma se pudo establecer el desconocimiento de controles
administrativos. Es importante sabef que dichos controles permiten medir los
resultados actuales y pasados en relacion con lo esperado. Un control
administrativo es el mecanismo que el Director utiliza para verificar la
efectividad de lo planeado y esto revela la necesidad de promover actividades
de actualizacién y desarrollo del personal, sin embargo se carece de esta
practica.

15. El personal Docente manifesté que utiliza metodologia adecuada y
atienden las necesidades del educando (retroalimentacién), asi también se
coordinan actividades de aprendizaje y reforzamiento mediante la participacién

activa del alumno y alumna.
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16. Asi también se evalla constantemente el aprendizaje, tomando en cuenta
la planificacién de contenidos por unidades de aprendizaje y los objetivos.

B. INTERPRETACION DE RESULTADOS SEGUN EL ANALISIS
DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL F.O.D.A.

El Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, es una institucion educativa
de -gran renombre y prestigio, fue declarado Monumento Histérico y
Monumento de la Cultura Nacional, por su naturaleza la Institucion ofrece
atencion educativa gratuita para la poblacién estudiantil femenina en los
niveles basico y diversificado (magisterio Urbano).

En la actualidad, y con base a la interpretacion de resultados segun el analisis
del diagnostico institucional F.Q.D.A. del presente estudio, el centro educativo
atraviesa una serie de dificultades de tipo Organizacional, podemos visualizar
la falta de objetivos, misién y visién institucional haciendo que se pierda la idea
fundamental de la fundacién del Instituto Belén. La mision institucional se
manifiesta en el Marco Teérico, como la estabilidad y expectativa de vida, asi
mis_igp la visibn como el enlace de los valores que la definen, con las
aspiraciones y metas de la institucién.

Luego de obtener los hallazgos a través del F.O.D.A. se manifiesta la
necesidad de establecer una estrategia que fortalezca la Institucion a través
de la Organizacién de Direccién, y los diferentes cargos y funciones de las
personas que en el Instituto Normal Central para Sefioritas Belén laboran. Por
esta razon el equipo de investigacion después de determinar las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la institucién, propone un Manual

de Organizacion y Funciones para el fortalecimiento institucional y

encaminarlo a una labor administrativa y educativa de calidad.



CONCLUSIONES

Una gran poblacién estudiantil que solicita ingreso para realizar estudios en el
Establecimiento no son aceptadas, ya que existe un cupo limitado debido a
que el espacio fisico con que cuenta no es suficiente para aceptar a todas.
Otra causa la constituye el que no llenen los requisitos minimos establecidos.

No esta establecida la visién y mision institucional, siendo estas elementos
indispensables para lograr el éxito de una institucién educativa; por ende la
idea fundamental del por qué fue fundada la institucién se pierde, asi también
los valores, aspiraciones y metas de la misma.

. En el establecimiento se trabaja mediante una programacion de actividades, la
cual contribuye para que los trabajadores que la realiza, desempefien
eficientemente su labor, sea esta educativa, administrativa o de servicio.

. Es importante, urgente y necesario, que se implementen actividades
educativas de actualizacién como talleres, seminarios, capacitaciones y otras,
que seran de beneficio para los miembros de la Comunidad Educativa.

. Mediante los resultados, se pudo establecer que se supervisa la asistencia y
puntualidad del personal y alumnado del establecimiento, sin embargo el que
hacer docente en el aula no es supervisado con orientacién pedagdgica, asi
también se evallia el desempefio laboral de cada uno, con la finalidad de
corregir y mejorar los resultados obtenidos mediante la hoja de servicio.

. De acuerdo a los resultados se establecié que no hay coordinacién estrecha
entre la Direccién y el Departamento de Orientacibn para lograr una
comunicacién efectiva y manejar la misma informacién. Asi también se
evidencia la falta de comunicacién en cuanto a informar sobre el desarrollo de
actividades educativas, falta de coordinacion y asistencia técnica para lograr un
ordenamiento en todo el proceso administrativo.

. Se pudo establecer que el personal de nuevo ingreso a la institucion, no recibe
ningun tipo de orientacién laboral, siendo esta fundamental para que dicho
personal conozca sus funciones y lograr con esto, mayor efectividad en las
actividades asignadas segun el cargo para el que fue nombrado.

. El personal docente del establecimiento, utiliza una metodologia adecuada
para atender las necesidades educativas de las estudiantes, para que éstas
tengan una buena preparacién para enfrentarse a los retos de la actualidad.
Asi también es evaluado el aprendizaje peridédicamente para comprobar si los
objetivos de la ensefianza-aprendizaje se han logrado.



9.

El apoyo administrativo que se tiene actualmente en la institucién, se puede
tipificar como intermedio, sefalando que es necesaria una comunicacién mas
efectiva entre direccién y todos los miembros de la Comunidad Educativa.

10.Con base a los objetivos planteados para el presente estudio, se logré definir

1.

los principios administrativos para el buen funcionamiento del Instituto Normal
Central para Seforitas Belén, reconocer los niveles jerarquicos, asimismo
descubrir los conocimientos, habilidades y actitudes que se necesitan del
personal que conforma el equipo de trabajo. Todo ello se logra mediante la
propuesta del Manual de Organizacion y Funciones con el cual se espera
reencausar y lograr la efectividad en el desarrollo de las actividades
institucionales; su efectividad dependera en todo caso de la importancia y
grado de significacion que reciba la propuesta, del apropiamiento mismo por
parte del recurso humano e inclusive de sus autoridades.

El desconocimiento de Controles Administrativos, impide medir y comparar los
resultados actuales y pasados en relacion con lo esperado.

12.Es necesario establecer estrategias que fortalezcan la organizacion de

Direccion con el Personal Técnico Administrativo, Docente y Operativo para
lograr un nivel de eficiencia que favorezca la labor administrativa y educativa
del establecimiento.

13. Se evidencia la urgente necesidad de un Manual de Organizacién y Funciones

propio de un Instituto Normal cuyo fin primordial lo constituye el ser formador
de formadores, a través del cuél los trabajadores del establecimiento adquieran
el compromiso de informarse sobre las funciones a desempefiar dependiendo
el cargo que ocupa, para que éstas sean efectuadas con eficiencia y eficacia.
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PROPUESTA

Manual de Organizacion y Funciones

del “Instituto Normal Central para Senoritas Belén”



A. PRESENTACION

Para el grupo responsable de la investigacion, es un reto significativo iniciar el
proceso de fortalecimiento institucional del Instituto Normal Central para
Serioritas Belén, tratando de reencauzarlo y convertiflo en un establecimiento
educativo eficaz y de esta forma ayudar al desarrollo del pais.

Como investigadoras del presente estudio y como catedraticas de dicho
establecimiento nos complace presentar el “Manual de Organizaciéon y
Funciones”, fuente que ayudara a informar acerca de nuestra misién, vision
objetivos, responsabilidades con el fin de propiciar la eficiencia en la

administracion educativa, del glorioso y centenario “Belén”.

Es nuestro mayor deseo que el presente Manual de Organizacion y Funciones
sea una guia informativa para la comunidad Belemita y para las personas que lo

~ consulten.

EPIY CI. >

Leslie' V. Alvarado M. Claudia G. Del Cid V.  Omayré Lucrecia Diaz.

Coordinadora.



B. INTRODUCCION

De acuerdo con el estudio de fortalecimiento institucional, es necesario proponer
un manual de organizacién y funciones como instrumento especifico para guiar
los procedimientos operativos que el instituto tiene en las diferentes
dependencias y personal humano, asi como la responsabilidad de acuerdo al
puesto que desempefia cada uno de los trabajadores de la institucion para el
mejor desenvolvimiento de esta en el qué hacer educativo social y politico del
pais.
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C. INSTITUTO NORMAL CENTRAL PARA SENORITAS “BELEN”

Identidad del Estado supeditada al Ministerio de Educacién, creada para la
formacion académica del nivel medio del ciclo basico y de la carrera de
Magisterio Primario Urbano; creada mediante Acuerdo Ministerial 133 de fecha
20 de enero de 1875.

1. Visioén:
Ser una institucion innovadora Yy consciente de la realidad econdmica, social,
cultural y educativa en el ambito nacional, ofrece la busqueda y aplicacion de
metodologia actualizada en el proceso de aprendizaje con calidad educativa para
contribuir en la formacién y desempefio competitivo de las alumnas que egresen

de este establecimiento.

2. Misién:
Optimizar el proceso de aprendizaje a través de la aplicacién de principios,
valores, conocimientos y habilidades para alcanzar una excelente formacién

académica.
3. Objetivos:

a. Organiza eficaz y eficientemente la administracion del Instituto Normal Central
para Sefioritas Belén, a través de normas y procedimientos administrativos
técnicos administrativos, profesionales.

b. Orientar el qué hacer institucional a través de la aplicacién del Manual de
Organizacion y funciones como mecanismos o estrategias efectivas para el

fortalecimiento institucional.



D. APLICACIONES

Este Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Normal Central para

Seforitas Belén; es una herramienta necesaria para:

1. Propiciar informacion sobre la organizacion (funciones, procedimientos,
responsabilidades) de una institucion. De acuerdo con el estudio de
fortalecimiento institucional es necesario proponer un Manual de Organizacién y
funciones como un instrumento técnico administrativo especifico para guiar los
procedimientos operativos de las dependencias que conforman el
establecimiento educativo y refleja con ello las politicas institucionales en

materia educativa.

2. Definir, coordinar, establecer relaciones de comunicacidn con otras
instituciones o dependencias del estado, para el fortalecimiento de la institucion.

3. Incorporar al personal de nuevo ingreso a la institucion, informandoles sobre

sus funciones o atribuciones.

4. Motivar a las autoridades y demas personal para mantenerse actualizado
promoviendo el cambio que la reforma educativa requiera.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

Puesto Oficial: DIRECTOR (a)




1. Mantiene relaciones internas con:
a. Supervisores
b. Maestros Auxiliares
c. Personal Docente
d. Alumnas
e. Personal Técnico
f. Personal Profesional
g. Personal Operativo

2. Descripcion:
Es la autoridad encargada de velar por una correcta aplicacion de la
administracion de normas y manuales; transmitir, cumplir y hacer que se cumplan
las disposiciones y requerimientos de las autoridades superiores del Ministerio de
Educacioén.

3. Requisitos:
Opcion A: Acreditar Titulo de licenciado en Administracion Educativa o afin.
Opcién B: Pertenecer a la clase escalafonaria F.

4. Funciones permanentes

a. Establecer los controles necesarios para verificar el cumplimiento de las
acciones por parte de cada unidad administrativa, aprueba y da a conocer las
enmiendas necesarias.

b. Resolver las controversias que se presentan en materia de clasificacion de
puestos, de promociones estudiantiles en el ambito que le corresponde con
relacién a la supervision educativa que le corresponde.

c. Representar oficialmente al establecimiento ante el Ministerio de Educacion.

d. Velar porque se cumpla el Reglamento Interno para que se aplique la
disciplina pertinente dictando las medidas requeridas en cada caso.

e. Velar porque todo el personal docente se preocupe por impartir una formacion
académica de calidad, pero sobre todo, dar una formacién en valores.

f. Convocar y presidir las reuniones con el Departamento Técnico-Pedagdgico.



g. Mantener informado al personal a su cargo de las disposiciones emitidas por
las autoridades ministeriales.

h. Promover acciones de actualizacién y capacitacion técnico-pedagégica vy
administrativa en coordinacién con el personal docente.

. Participar en los actos de graduacion.

j. Formar parte o integrar el Tribunal Supremo Electoral para la realizacién de
elecciones de AEB y de claustro.

k. Juramentar a AEB (Asociacion Estudiantil Belemita).

. Propiciar las buenas relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.
m. Velar porque el Espiritu Belemita anime e impulse todo el qué hacer
educativo.

n. Asistir a las reuniones que sea convocada por el Ministerio de Educacion.

A. Firmar la papeleria que sea requerida oficialmente. ’

o. Atender personalmente a las distintas comisiones oficiales que se presenten al
instituto.

p. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

g. Comunicacién estrecha con el servicio de orientacién.

r. Firmar los nombramientos laborales del personal nuevo.

s. Fomentar en todo el personal el deseo de colaborar y comprometerse a la
formacién de habitos y actitudes acorde al carisma de la Belemita.

t. Fomentar la cultura de paz, siendo ejemplo de apertura, didlogo constante,
tolerancia, respeto, verdad, solidaridad, justicia, libertad con responsabilidad.

u. Reflexionar y acompafiar al departamento Técnico-Pedagégico en la busqueda
constante de actualizacién, motivacién y acompafiamiento del personal docente.
v. Estudiar, interpretar, difundir e instruir sobre las normas y otras disposiciones
legales relativas al funcionamiento del instituto. _

w. Estudiar y analizar los procedimientos de clasificacién, inscripcién del
alumnado y ordenar la preparacion de los instructivos o reglamentos
correspondientes para su aprobacién posterior.

X. Llevar registros especiales debidamente clasificados sobre el personal que
labora en el establecimiento atendiendo a las politicas vigentes sobre promocién

del personal.
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y. Disponer y administrar en el drea de su competencia de las disposiciones
legales que rigen la materia (leyes sobre educacién y disposiciones
complementarias).

z. Aprobar los instructivos para lograr la aplicacién uniforme de las normas
disciplinarias que rigen el establecimiento.

aa. Controlar la correcta aplicacion de las normas a seguir en el area
administrativa del instituto conforme las normas que emanan de la superioridad
en esa materia.

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

cc. Contribuir a la formacién y ejecucién de programas de capacitacion,
actualizaciéon y de relaciones humanas que incluyan aspectos de la reforma
educativa.

dd. Adoptar medidas orientadas a salvaguardar el uso de los recursos humanos,
materiales y financieros de la institucion tendente a eliminar la discresionalidad
en la toma de decisiones.

ee. Mantener coordinacién y comunicacion efectiva entre las diferentes areas de
trabajo, comisiones y personal operativo a efecto de integrar esfuerzos y unificar
criterios con el objeto de realizar las actividades con efectividad.

3. Funciones eventuales
a. Supervisar el trabajo docente con orientacién pedagégica en ambos ciclos.
b. Convocar y presidir las reuniones del claustro y realizar las disposiciones o
acuerdos a que se llegaron.
c. Convocar y presidir las reuniones con las Coordinadoras de ciclo basico y
diversificado.
d. Convocar y presidir las reuniones con los Coordinadores de area.
é. Convocar y presidir las reuniones con el Departamento de Orientacion.
f. Integral la Junta Directiva de Padres de Familia.
g. Convocar y presidir reuniones de cada ciclo.
h. Reunirse con el personal por areas.
i. Convocar y asistir a las reuniones de Padres de familia al finalizar el bimestre.
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j. Participar en las actividades festivas como, mafianas deportivas, excursiones,
etc. |
k. Participar en los Seminarios realizados por alumnas de diversificado.

l. Participar en las jornadas de formacion del personal.

m. Propiciar reuniones por area de trabajo con el personal docente.

n. Convocar y/o acudir al llamado individual de Padres de Familia.

h

. Convocar y/o acudir al llamado individual o grupal de las alumnas.

0. Convocar al Consejo de Direccidn y otros (as) representantes de la comunidad
educativa para la elaboracion del calendario anual.

p. Convocar reuniones para resolver cualquier tipo de problema.

q. Administrar las finanzas del plantel, verificando y autorizando con su firma los
documentos que sean necesarios para dicho fin.

r. Planificar junto con el departamento de Orientacion, las jornadas de escuelas
para padres.

s. Planificar junto con el departamento técnico-pedagégico las jornadas de
formacion de personal.

t. Poner a la disposicion los documentos requeridos oficialmente.

u. Aprobar los instructivos para los exdmenes de admision y los extraordinarios
que han de aplicarse a las alumnas.

v. Efectuar visitas a las escuelas primarias que sirven de escuelas de aplicacién
para verificar el cumplimiento de las alumnas practicantes y definir sistemas de
coordinacién entre las direcciones y docentés de esas escuelas y el (la) profesor
(a) encargada de practica docente.

w. Revisar selectiva y periédicamente el funcionamiento de las distintas areas del
instituto con el propésito de establecer la correcta aplicacién de las disposiciones

técnicas y administrativas.



6. Documentos de consuita

Constitucion de la Republica de Guatemala
Ley de Educacién Nacional

Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional.

Ley del Servicio Civil

Ley de Clases Pasivas del Estado

Estatutos, Reglamentos del Auxilio Péstumo y otros.
Manual de Organizacién y Funciones

7. Equipo o materiales

Libro de Actas

Cuaderno de conocimientos
Agenda

Computadora
Fotocopiadora

Telefax y otros
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Puesto Oficial: SUBDIRECTOR (a)
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1. Mantiene relaciones internas con:

a. Directora

b. Supervisores

c. Maestros Auxiliares
d. Personal Docente

e. Alumnas

f. Personal Técnico

g. Personal Profesional
h. Personal Operativo

2, Descripcion:

Es la autoridad inmediata inferior del establecimiento escolar, como tal comparte
con la Directora la responsabilidad de organizar, analizar, supervisar, controlar y
evaluar todas las actividades que se desarrollen en el plantel.

Requisitos:
Opcion A: acreditar titulo Universitario a Nivel de Licenciatura, profesional que el

puesto requiera.
Opcién B: 5 afios de experiencia profesional en labores relacionadas con el

puesto.

4. Funciones Permanentes:

a. Colaborar:con la Directora en la elaboracién del Plan General de trabajo anual.
b. Refrendar con su firma, todos los documentos que son de su competencia y
aquellos que por organizacién interna le correspondan.

c. Cumplir con las comisiones que le asigne la Direccion.

d. Revisar los planes de trabajo de los Catedraticos y velar por el cumplimiento
de los mismos.

e. Controlar la asistencia diaria del personal Técnico-Administrativo,
Administrativo, Profesional, Técnico y de servicio, manteniendo en orden el libro
comrespondiente y presentar informe periédicamente a la Directora sobre el

particular.
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f. Elaborar informes estadisticos que muestren: Poblacion que solicité ingreso,
asistente, rendimiento académico por materia y otros de trascendencia.

g. Coordinar la calendarizacion de las evaluaciones periddicas y los exdmenes de
recuperacidn establecidos.

h. Organizar convenientemente a los catedraticos auxiliares, atendiendo las
necesidades del servicio.

. Verificar el cumplimiento de las atribuciones de los Catedraticos Auxiliares.

j. Organizar convenientemente el Personal de Servicio designado un encargado
de conserjes para que reciba y distribuya los materiales de limpieza entre los
mismos.

k. Colaborar con la Directora en iniciativas de indole Técnico-Administrativo,
académica, Docentes y financieros.

l. Informar de inmediato a los Catedraticos Auxiliares respectivos de las excusas
que por inasistencia a sus labores, presenten los miembros del personal docente.
m. Coordinar el uso del Salén de Actos.

n. Supervisar la limpieza general del instituto, dando las instrucciones del caso
correspondientes para que la misma sea lo mejor posible.

n. Supervisar la correcta elaboracion de los informes bimensuales del
rendimiento escolar de las alumnas para los Padres de Familia, velando porque
se envien en las fechas establecidas y conteniendo la nota correspondiente a
cada una de las asignaturas del grado.

o. Velar porque los Catedraticos Auxiliares evalien los horarios de asignaturas
de las secciones a su cargo; en el mes de noviembre de cada ciclo escolar.

p. Colaborar con la Directora a cumplir y hacer cumplir, las leyes, Decretos,
Acuerdos, Reglamentos, Dictamenes y circulares vigentes, relacionados con el
Sistema Educativo del pais.

g. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnico-pedagégico y de la legislacion educativa vigente relacionada con su

cargo y centro educativo donde labora.
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r. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad para que
se realice el aprendizaje.

s. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los materiales, inmuebles del
centro educativo.

t. Prestar toda clase de colaboracidn, para el mejor desarrollo de las actividades
en general.

u. Velar porque se integren comisiones de trabajo y comités especificos.

5. Funciones Eventuales:
a. Representar oficialmente al establecimiento en ausencia de la Directora o por
designacion de la misma.
b. Llevar registro de las licencias y permisos concedidos al personal.
c. Solicitar a los Catedraticos Auxiliares que le informen diariamente y por escrito,
del cumplimiento de las atribuciones del personal de servicio a su cargo.
d. Atender por medio de entrevistas personales a Padres de Familia, alumnado,
Personal del plantel y personas ajenas al mismo.
e. Sustituir al Director (a) en su ausencia.
f. Promover acciones de actualizacién y capacitacién para todos los trabajadores
del establecimiento.

6. Documentos de consulta
Ley de Educacion Nacional
Constituciéon de la Republica de Guatemala
Ley de Dignificaciéon y Catalogacion del Magisterio Nacional.
Ley del Servicio Civil
Ley de Clases Pasivas del Estado
Manual de Organizacién y Funciones



7. Equipo o materiales
Libro de Actas
Cuaderno de conocimientos

Agenda
Todo el equipo de oficina a su cargo
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PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO

Puesto Oficial: CATEDRATICAS AUXILIARES

19
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1. Mantiene relaciones internas con:

a. Director

b. Subdirector (a)

c. Personal Docente
d. Alumnas

e. Padres de familia

2. Descripcion:
Profesionales nombradas oficialmente para desempenar funciones técnicas-

administrativas.

3. Requisitos: Educacion y Experiencia.
Opcién A: Acreditar el titulo universitario a nivel de Profesorado en la carrera

profesional que el puesto requiera.
Opcién B: 15 aiios de experiencia en labores docentes.

4. Funciones permanentes:

a. Establecer mecanismo de control efectivo del rendimiento escolar y disciplina
individual.

b. Establecer métodos de trabajo que permitan el desenvolvimiento personal,
profesional y social de estudiantes.

c. Utilizar normas cientificas, éticas y psicopedagodgicas en el ejercicio de su
labor.

d. Atender y cumplir las leyes, reglamentos y Acuerdos que establece la
legislacidn educativa.

e. Acatar las 6rdenes emanadas de autoridades educativas, siempre que las
mismas no lesionen los derechos que le garantiza la ley.

f. Asistir puntuaimente a las sesiones de Direccién y Claustro.

g. Cumpilir eficientemente con las comisiones que le asignen la Direccion y
Claustro de Catedraticos.
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h. Vestir adecuadamente y usar en el trato con alumnas y miembros del personal
un lenguaje propio de un educador.

I. Asistir con puntualidad a los actos civicos y culturales programados. en el
establecimiento.

j. Excusarse por escrito en caso de inasistencia, por motivo establecido en el
Reglamento de Licencias en vigor y la Subdirectora o Directora.

k. Cumplir con la ética profesional no criticando ni juzgando la labor de
autoridades educativas, compafieras maestras con las alumnas.

l. Controlar diariamente la asistencia de las alumnas y catedraticas de las
secciones a su cargo.

m. Velar diariamente por el mantenimiento del orden, la disciplina y limpieza del
establecimiento.

n. Observar el comportamiento integral de las alumnas en lo positivo y negativo,
llevando un registro del mismo.

i Supervisar el periodo de recreo de acuerdo a la organizacién establecida.

o. Acompaniar a las alumnas en actividades extra-aula, cuando la Direccion y
Subdireccién considere conveniente.

p Supervisar diariamente que las alumnas de las secciones a su cargo se
presenten correctamente uniformadas.

q Supervisar diariamente que las alumnas ingresen y se retiren ordenadamente
del plantel.

r. Fomentar la solidaridad, el espiritu de colaboracién y cooperacién personal del
alumnado para resolver problemas que se presenten relacionados con el
establecimiento.

s. Coordinar la integracién de comisiones y comités para atender actividades
especiales eventuales o permanentes.

t. Cuidar el buen funcionamiento de los servicios esenciales del Instituto asi como
del mantenimiento, conservacién del edificio, mobiliario, Utiles, enseres y demas
pertenencias de la misma.

u. Llevar una ficha personal de las alumnas y anotar las llamadas de atencién y

todo lo que a ella concierne con su rol de estudiante.
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5. Funciones Eventuales:
a. Colaborar en la inscripciéon recibiendo y revisando la papeleria de cada
alumna.
b. Corregir oportunamente cualquier falta que alumnas del establecimiento
cometan en su presencia, dentro y fuera del plantel, informando a las autoridades
del instituto cuando la falta lo amerite.
c. Colaborar estrechamente con el desarrollo de los diferentes programas de
estudio.
d. Sustituir a los catedraticos en caso de ausencia temporal o accidental
legalmente concedida, de acuerdo con su especialidad, interés o experiencia.
e. Reunirse periédicamente con los padres de familia de los grupos de alumnas
que les corresponde.
f. Colaborar en la inscripcion y examenes de recuperacion.

6. Documentos de consuita
Reglamento de evaluacion
Reglamento Interno del alumnado
Manual de organizacién y funciones de personal del Instituto
_Documentos legales que de acuerdo a sus funciones debe manejar

7. Equipo o materiales

Cuademo de asistencia de alumnas y catedraticos
Cuaderno de conocimientos
Fotocopias de horarios y otros



Puesto Oficial : CONTADOR (A)
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Maestras Auxiliares
d. Secretarias
e. Docentes, alumnas y padres de familia

2. Descripcion:
Jefe inmediato superior del auxiliar de Contabilidad y Oficiales de Secretaria, no
asi del Personal Docente, Técnico Administrativo, Profesional, Técnico y de
Servicio.

3. Requisitos:
Opcidn A: Acreditar Titulo de Nivel Medio de la Carrera de Perito Contador

Opcidn B: Acreditar Titulo de Secretaria Comercial con § afios de experiencia

laboral del puesto.

4. Funciones Permanentes:

a. Velar por el cumplimiento de las atribuciones del Auxiliar de Contabilidad y
oficiales de Secretaria con eficiencia, responsabilidad y orden.

b. Propiciar un ambiente de respeto, cordialidad y armonia entre los miembros
que forman el personal de la Secretaria-Contaduria.

c. Atender con prontitud y cortesia a todas las personas que hagan gestiones
relacionadas con la dependencia.

d. Reglamentar el horario de atencion al pablico en las oficinas de la Secretaria-
Contaduria, especialmente del alumnado, para evitar asistencia numerosa del
mismo en una hora determinada.

e. Organizar convenientemente a las oficiales de Secretaria, atendiendo las

necesidades del servicio.
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f. Llevar el control y orden del archivo general del instituto, clasificando y
enviando a empastar anualmente los documentos que deben pasar a formar
parte del mismo. Para cumplir con ésta atribucién contara con la colaboracion de
todo el personal de Secretaria.

g. Elaborar documentos oficiales: informes, oficios, providencias.

h. Supervisar que las oficiales de Secretaria elaboren correctamente los listados
de alumnas inscritas oficialmente, inmediatamente después de la inscripcion.

i. Suscribir actas en el libro oficial del establecimiento relacionadas con: inicio y
cierre de labores, toma de posesion, retiro por jubilacién, traslado o enfermedad,
faltas en el servicio y otros que le indique la Directora o Subdirectora.

J- Distribuir a las oficiales de Secretaria los materiales de oficina y papel, llevando
registro del uso de los mismos.

k. Llevar registro actualizado, con informacién completa relativa al cargo que
desempeiia el personal que labora en el establecimiento.

I. Clasificacion y codificacién de documentos contables para su contabilizacién.

m. Archivos con todos los documentos contables y papeleria relacionada con la
contabilidad.

n. Redaccion de certificados de salarios solicitadas por las personas que han
trabajado para el instituto y que van a jubilarse en el afio que lo solicita.

f. Control de ingreso en el libro de conocimientos sobre donaciones de diferentes

instituciones.

5. Funciones Eventuales:
a. Retirar y entregar cheques de sueldos del personal.
b. Revisidn de cheques para pago de alumnas, bono escolar y bolsas de estudio.
c. Elaboracién de constancias de trabajo.
d. Colaboracién y asesoria sobre asuntos contables, que requieran miembros de

la comision de finanzas.

6. Documentos de consulta:

Ley de Servicio Civil
Acuerdo sobre goce del periodo de lactancia
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Ley de Clases Pasivas del Estado

Reglamento del Presupuesto de la Contabilidad y Tesoreria de la Nacion
Reglamento para el disfrute y cobro de Vacaciones del Magisterio Nacional -
Manual de Organizacion y Funciones

7. Equipo y materiales:
Libro de Actas
Libros Contables
Libro de Conocimientos
Maquina de Escribir
Fotocopiadora
Computadora
Otros
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Puesto Oficial:

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Contadora
d. Secretarias
e. Maestras Auxiliares
f. Docente
g. Alumnas
h. Padres de Familia

2. Descripcion:
Persona encargada de colaborar estrechamente con la direccion y contador, para
el mejor desarrollo de actividades administrativas, docentes y de supervision.

3. Requisitos:
Opcion A: Acreditar titulo de Nivel Medio de la Carrera de Perito Contador.
Opcion B: Acreditar titulo de Secretaria Comercial con 5 afios de experiencia
laboral del puesto.

4. Funciones Permanentes:

a. Practicar en forma comrecta las relaciones humanas.

b. Atender con prontitud y cortesia al personal que hagan gestiones relacionadas
con su puesto.

c. Tramites diversos de contabilidad en las dependencias del estado.

d. Realizar todo lo relacionado con el programa de Bolsas de Estudio.

e. Extender Certificaciones de trabajo para el IGSS y otros.

f. Pagar los honorarios correspondientes a examenes extraordinarios.

g. Atender el pago de matriculas oficiales del establecimiento y colegios privados
asignados.

h. Atender y extender solicitudes de certificaciones relacionadas con el archivo

general del establecimiento.



i. Revisar el inventario del plantel anualmente y actualizado.

J. Hacer gestiones necesarias para dar de baja lo que amerite.

k. Inventariar lo que no se encuentre inventariado.
. Controlar la impresion de recibos de inscripcion.

5. Documentos de consulta

Las mismas del Contador

Manual de Organizacion y Funciones

6. Equipo o materiales
Libro de Matriculas

Talonarios y Certificados del I.G.S.S.
Maquina de Escribir y otros

29
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Puesto Oficial:

SECRETARIA
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Supervisor
b. Directora
c. Subdirectora
d. Contador
e. Auxiliar de Contabilidad
f. Catedraticas auxiliares
g. Docentes
h. Alumnas, padres de familia

2. Descripcion:
Dependencia que se encarga de tramitar los asuntos administrativos y contables
del establecimiento, asi como controlar y manejar el archivo del alumnado.

3. Requisitos:
Opcion A: Acreditar titulo o diploma del nivel de Educacion Media de Secretaria
Comercial y 6 meses de experiencia como oficinista
Opcion B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista y un afio de
experiencia en tareas secretariales.

4. Funciones Permanentes:
a. Tener espiritu de solidaridad, colaboracion y armonia en el trabajo,
especialmente con sus comparieras oficiales de Secretaria.
b. Atender con prontitud y cortesia a todas las personas que realicen gestiones
relacionadas con su cargo.
c. Respetar y atender las disposiciones de la Secretaria Contadora, Subdirectora
o Directora, en todo lo que se relacione con sus funciones y tareas de trabajo.
d. Elaborar listados de alumnas debidamente clasificados de acuerdo a la edad
cronolégica.
e. Colaborar con la inscripcién.
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f. Recibir los cuadros de evaluacién que entreguen los catedraticos, revisando
que los mismos estén correctamente elaborados.

g. Entregar por conocimiento los expedientes de estudios de las alumnas que se
retiran del establecimiento por cualquier motivo, especificando en el conocimiento
los documentos que contiene el expediente.

h. Entregar al Secretario-Contador, antes de retirarse a las vacaciones anuales,
los cuadros de evaluaciones finales de cada ciclo escolar, de las secciones y
grados a su cargo, para ser empastados, clasificados y archivados.

i. Elaborar la tarjeta de evaluaciones bimensuales de las alumnas de las
secciones a su cargo y consignar las notas de cada bimestre.

j. Consignar en el libro respectivo los nombres y nimero de matricula de las
alumnas del establecimiento, de los grados y secciones a su cargo.

k. Imprimir y elaborar anualmente los certificados oficiales de estudios de las
alumnas de las secciones a su cargo.

I. Hacer cuadros para registrar los resultados de las evaluaciones finales y
publicar los mismos.

m. Colocar la fotografia respectiva de cada ciclo escolar a la tarjeta de registro
personal de las alumnas de las secciones a su cargo, revisar en la misma que los
datos de la alumna estén correctos y completos y archivarlas por grados y
secciones.

n. Las oficiales que tienen a su cargo tercer grado basico y sexto magisterio,
realizaran todas las gestiones relacionadas con la impresién del Diploma del
Ciclo Basico y Titulo de Maestra de Educacién Primaria, asi como también
lienaran los mismos.

A. Controlar el mantenimiento y buen funcionamiento de las maquinas y
materiales a su cargo.

o. Velar porque siempre exista el material necesario para el desempefio de sus

funciones.
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5. Funciones Eventuales:
a. Atender al publico y dar la informacién oficial que se demande.
b. Extender certificaciones de examenes extraordinarios y otras relacionadas con
los grados y secciones a su cargo.
c. Elaborar la correspondencia del establecimiento que le indique la Secretaria-
Contadora, Subdirectora y Directora.

6. Documentos de consulta

a. Manual de organizacién y funciones del Instituto
b. Diccionario
c. Libros de correspondencia, archivo y catalogacién

7. Equipo o materiales

Toda documentacion y materiales necesarios para realizar su trabajo
Maquina de escribir

Computadora

Fotocopiadora

Archivos

Carpetas

Perforador

Engrapadora
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Puesto Oficial: PERSONAL DOCENTE




36

1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Maestras Auxiliares
d. Alumnas, Padres de familia

2. Descripcion:
El Personal Docente esta formado por los profesionales nombrados oficialmente
para impartir las asignaturas establecidas en los planes de estudio y programas
vigentes; orientando el proceso de aprendizaje, con técnicas innovadoras y
métodos practicos a través de la investigacion individual y la participacién en
forma general.

3. Requisitos:
Opcion A: Acredita Titulo Universitario a Nivel de Profesorado segun

especialidad.
Opcidén B: Acredita cierre de pensum universitario, a nivel de Licenciatura o

Profesorado.

4. Funciones Permanentes:

a. Desarrollar su labor docente de acuerdo con los planes y programas vigentes
establecidos. -

b. Mantener una actitud de investigacion y progreso en referencia a las
asignaturas que imparte.

c. Aplicar métodos de trabajo que permitan el desenvolvimiento personal,
profesional y social de las estudiantes.

d. Utilizar normas cientificas, éticas y psicopedagégicas en el ejercicio de su
labor.

e. Atender y cumplir con las Leyes, Reglamentos y Acuerdos, que establece la
legislacion educativa.

f. Acatar las 6rdenes emanadas de autoridades educativas siempre que las
mismas no lesionen los derechos que le garantiza la ley.
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g. Asistir puntualmente a las sesiones de Direccién y Claustro.

h. Cumplir eficientemente con las comisiones que les encomienden la Direccién y
Claustro de Catedraticos. .

i. Vestir adecuadamente asi como usar un lenguaje propio y adecuado con sus
companeras y alumnas.

J- Cumplir con la labor formativa e informativa en su trabajo docente.

k. Entregar en las fechas establecidas por el Reglamento respectivo, los informes
del Rendimiento Escolar de las alumnas.

. Cumplir con la ética profesional no criticando o juzgando la labor de
autoridades educativas o comparieros maestros con las alumnas.

m. Actuar con justicia y ética profesional, en las pruebas de rendimiento escolar o
trabajos de investigacion de las alumnas.

n. Llevar un registro sisteméatico y completo de las evaluaciones realizadas a sus
alumnas y entregarlo a la secretaria, debidamente firmado en la fecha estipulada
por Direccion.

n. Entregar en la Secretaria del plantel los cuadros de evaluacién final, a efecto
que éstos registros puedan anotarse en los certificados correspondientes.

5. Funciones Eventuales:
a. Corregir oportunamente cualquier falta que una alumna del establecimiento
cometa en presencia del Catedratico dentro y fuera del plantel, informando a las
autoridades del Instituto cuando la falta lo amerite.
b. Asistir con puntualidad a los actos civicos y culturales programados en el
establecimiento.
c. Reportar al orientador los casos de rendimiento deficiente, indisciplina y otros.
d. Elegir un coordinador por area y nivel.
e. Promover y asistir a las reuniones de area en beneficio del alumnado.
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6. Documentos de Consulta:
Reglamentos de Consulita
Reglamentos especificos (evaluacion, funciones y otras)
Manual de Organizacion y funciones

7. Equipo y Materiales:
Libros del tema
Diccionarios, enciclopedias
Computadora
Maquina de Escribir
Valija Didactica
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Puesto Oficial:

CATEDRATICA DE PRACTICA DOCENTE
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. Mantiene relaciones internas con:

a. Director

b. Subdirectora

c. Catedratica Auxiliar

d. Maestras y Directoras de Escuelas de Aplicacién
e. Alumnas Practicantes.

. Descripcion:

Encargada de planificar, organizar y supervisar la Practica Docente de las
alumnas de sexto magisterio que esté asignado oficiaimente.

. Requisitos:

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de Profesorado segun
especialidad.
Opcién B: Acreditar cierre de pensum universitario.

Funciones permanentes

a. Organizar al alumnado por escuela de aplicacion donde realizan su practica.

b. Presentarse a la hora establecida para iniciar sus Ilabores, firmando
diariamente la asistencia en el libro respectivo.

c. En caso de inasistencia por fuerza mayor, enviar o avisar a Direcciéon o
Subdireccién, justificando y comprobando al dia siguiente dicha inasistencias.

d. Disefiar los instrumentos para la elaboracion de la practica docente y
documentos conexos.

e. Establecer y entregar los requisitos minimos aceptables, para efectuar la
evaluacion.

f. Efectuar los contactos preliminares con autoridades locales y docentes, previo
a seleccionar los lugares de practica.

g. Reunirse con las alumnas practicantes para discutir y evaluar situaciones

correspondientes a las practicas.
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h. Orientar a las estudiantes en cuanto a la metodologia de |la practica docente,
para poder evaluaria.

i. Llevar el récord de todo el proceso de la practica docente, para poder evaluarla.
J. Rendir informe del desarrollo de la practica docente a Direccion y Supervision.
k. Utilizar adecuadamente el periodo de orientacidén para que las alumnas
retroalimentacidén tematicos como: planificacion, técnicas, actividades, objetivos y
elaboren material didactico.

|. Orientar el uso adecuado de todo lo que corresponde a la practica docente.

m. Supervisar regularmente las escuelas de aplicacién para verificar el desarrollo

de la practica docente.

5. Funciones Eventuales
a. Reunirse y dialogar con las maestras titulares para tratar asuntos
correspondientes a la practica docente, y cuando asi o amerite hablar con las
autoridades del plantel.
b. Otros que se asignen con relacién a su cargo y tiempo contratado.

6. Documentos de consulta

Reglamento de Alumnas-Practicantes

Libro de Actas
Cuaderno de conocimientos
Manual de Organizaciéon y Funciones

7. Equipo o materiales

Laboratorio de practica y su equipo y mobiliario del mismo y otras.
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Puesto Oficial: BIBLIOTECARIO (A)
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Direccion
b. Subdireccién
c. Contadora
d. Catedraticas Auxiliares
e. Docentes
f. Alumnas
g. Padres de Familia

2. Descripcion:
Encargada del buen uso y manejo de la biblioteca; asi como investigaciones
bibliograficas dentro de las actividades académicas.

3. Requisitos:
Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura de la Carrera
Profesional que el puesto requiera. Un afio de experiencia.
Opcién B: Acreditar el pensum de la carrera profesional que el puesto lo requiera.
3 aifos de experiencia.

4. Funciones permanentes:
a. Dar la informaci6n y orientacion debida para el manejo y uso de la biblioteca.
b. Presentarse a la hora establecida en el establecimiento para iniciar sus
labores, firmando diariamente su asistencia en los registros establecidos,
anotando la hora de entrada y salida.
¢. Localizar el material bibliogréfico que se considera necesario para los temas
que solicitan los maestros/alumnas.
d. Orientar a los grupos de alumnas sobre el uso de biblioteca, cuando lo solicita
el maestro.
e. Velar que la biblioteca funcione como parte integrada del instituto.
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f. Planeamiento y ejecucién de las actividades asignadas para |a biblioteca.

g. Cuidar el equipo y mobiliario asignado a la biblioteca.

h. Facilitar la consulta de material bibliografico.

i. Extension de solvencia a los usuarios que estén solventes.

j- Facilitar lote de libros para el uso en el aula de acuerdo al catedratico que lo
solicite.

k. Solicitar material y equipo necesario al comité de finanzas o a quien pertenece.
l. Velar por el mantenimiento del material bibliografico; asi como mobiliario,
equipo e infraestructura de la biblioteca.

m. Ingresar todo el material bibliografico que entra a la biblioteca, ya sea por
compra, donacién o canje al inventario de la biblioteca en el fichero y en el Libro
de Inventario anotando cantidad de ejemplares y el valor de cada uno.

n. Catalogar y clasificar libro por libro, hacer tarjeta de inventario, topografica,
autor, titulo y materia. Colocar alfabéticamente las tarjetas en los ficheros
correspondientes para el servicio de las alumnas (estos ficheros deben
mantenerse actualizados).

n. Cada libro una vez estd catalogado y clasificado se le ponen los sellos
correspondientes, el valor, fecha de ingreso, control donde se marca la fecha de
devolucion, sobre con los datos del libro (autor y titulo) y el numero
correspondiente tanto de encabezamiento de asignatura como namero que
corresponde al autor, éstos datos deben ser exactos a los que lleva la tarjeta de
prestatario.

0. Los numeros de catalogacién y clasificacion deben marcarse en el lomo del
libro una vez hecho este trabajo se coloca el libro en el estante en el lugar que le
corresponde.

p. Buscar libros solicitados.

g. Marcar con fecha de devolucién en el control que tiene pegado en Ila dltima
pagina el libro.



46

r. Marcar la misma fecha en la tarjeta de préstamo y ver que la alumna ponga
nombre, grado y seccion.

s. No prestar libros con carnet de otra persona ya que los préstamos son
personales.

t. No hacer préstamos a catedraticos por medio de alumnas.

u. Cuando el libro solicitado no esta se pregunta el tema y se busca en otro libro
(siempre que lo acepte tanto maestra como alumna).

v. Recibir libros devueltos.

w. Cobrar multas por libros vencidos, extendiendo el recibo correspondiente.

x. Prorrogar el préstamo del libro siempre y cuando hayan mas ejemplares o no
esté solicitado por otro lector.

y. Cuando hay pocos ejemplares de los libros y son muy solicitados se limita el
tiempo de préstamo.

z. Con el dinero recaudado por multas se empastan los libros deteriorados.

aa. Colocar libros devueltos y consultados en los estantes correspondientes.

bb. Revisar los libros, separar los que necesitan reparacién y repararios.

cc. Hacer requerimientos de libros vencidos.

dd. Colocar camnets con la tarjeta del libro prestado en el casillero ordenando
grado por grado y seccidn por seccion alfabéticamente.

ee. Extender solvencias citadas, comprobando primero si la alumna no tiene algo
pendiente con biblioteca.

ff. Hacer estadistica diaria del movimiento de libros dado que ésta estadistica se
entrega cada semestre al Instituto de Estadistica y Demografia Nacional.

Cuidar la coleccion como cosa propia recordando siempre que es: PATRIMONIO
BIBLIOGRAFICO DEL INSTITUTO y estd bajo la responsabilidad del
establecimiento.



5. Documentos de consulta
Reglamento Interno del Biblioteca

Manual de organizacién y funciones de personal del Instituto

6. Equipo o Materiales
Maquina de escribir
Mesas
Sillas

Estantes y todo lo que pertenece a la biblioteca
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Puesto Oficial:

TECNICO EN AYUDAS AUDIOVISUALES
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Catedraticas Auxiliares
d. Docentes
e. Alumnas

2. Descripcion

Encargada del material que se utiliza en forma audiovisual, escrita para colaborar
con los docentes en el desarrollo de sus actividades docentes.

3. Requisitos:

Opcién A: Acreditar titulo de Educacion Media
Opci6n B: Experiencia laboral de 3 afios en la Institucion del puesto

4. Funciones permanentes
a. Tener espiritu de solidaridad, colaboracion y armonia en el trabajo.
b. Respetar y atender las disposiciones de la Direccion y Subdireccién, en todo lo
que se relacione con sus funciones y tareas de trabajo.
c. Velar porque el Salén de Ayudas Audiovisuales, no sea ocupado para
actividades ajenas al mismo.
d. Registrar en el inventario respectivo el ingreso de equipo, material didactico u
otro material, que por concepto de compra o donacién se reciba.
e. Organizar, dirigir y supervisar todas las actividades relacionadas con su cargo.
f. Atender las solicitudes del personal del Instituto para utilizar los servicios
audiovisuales y el sal6n destinado para esto, llevando un registro de tumos,
tomando en cuenta la fecha de la solicitud para efectos de prioridad.
g. Prestar los servicios requeridos relacionados con su cargo.

h. Velar por la buena conservacion de los equipos, material didactico, mobiliario y

local de ayudas audiovisuales.
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i. Llevar un estricto control en el préstamo de equipo y material didactico,
exigiendo se cumpla con la fecha establecida para su devolucion.

J- Velar porque se cumpla el Reglamento del Servicio de Ayudas Audiovisuales.

k. Entablar comunicacién con instituciones que puedan proporcionar informacion
y material, que contribuyan al mejor desempefio del servicio.

l. Conocer con eficiencia y responsabilidad el manejo de todos los aparatos que
posee el servicio.

m. Reproducir material para el material audiovisual.

n. Preparar el sonido y/o equipo audiovisual para las diferentes eventos en donde

se requiera.

5. Funciones Eventuales:
a. Atender con prontitud y cortesia a todas las personas que realicen gestiones
relacionadas con su cargo.
b. Prestar asesoria y orientacion del funcionamiento de la dependencia y
utilizacion del material, instrumentos y equipo a alumnas y maestros.
c. Informar oportunamente al personal correspondiente de las adquisiciones de
material audiovisual, cuando se den estos casos.
d. Sugerir a la administracion nuevos equipos y nuevos materiales.

6. Documentos de consuita
Manual de organizacién y funciones de personal del Instituto
Reglamento de ayudas audiovisuales

7. Equipo o Materiales

Todo lo que pertenece al Departamento de Ayudas Audiovisuales



Puesto Oficial: ENCARGADO DE LABORATORIO

DE AREA CIENTIFICA(C.C.N.N., FiSICA,QUIMICA
Y BIOLOGIA). |

53




54

1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Catedraticas Auxiliares
d. Docentes
e. Alumnas

2. Descripcion:

Persona especializada en las areas cientificas, encargada de orientar a las
alumnas, en la utilizacién correcta de los materiales, equipo y mobiliario.

3. Requisitos:

Opcidn A: Acreditar titulo universitario de la carrera de profesorado que el puesto
requiera.

Opcién B: Acreditar pensum de la Carrera de Profesorado que el puesto requiera.
3 ainos de experiencia.

4. Funciones Permanentes:

a. Tener espiritu de solidaridad, colaboracién y armonia en el trabajo.

b. Atender con prontitud, cortesia a todas las personas que realicen gestiones
relacionadas ‘con su cargo.

c. Respetar y atender las disposiciones de la Direccién y Subdireccién, en todo lo
que se relacione con sus funciones y tareas de trabajo.

d. Velar porque el local y mobiliario de los laboratorios no sean ocupados para
actividades ajenas a las mismas.

e. Registrar en el inventario respectivo los bienes adquiridos y donados cuando
se de el caso.
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f. Revisar el inventario respectivo, cada ciclo escolar, durante el mes de
noviembre, con el fin de actualizarlos.

g. Velar por la buena conservacion de los objetos, aparatos, mobiliario y local de
los laboratorios.

h. Velar por el mantenimiento y limpieza de los laboratorios.

i. Planificar conjuntamente con los senores catedraticos que deben utilizar los
laboratorios, las practicas que se realizaran para cumplir con los programas
oficiales vigentes.

J. Velar porque se cumpla el Reglamento de los laboratorios.

k. Cooperar en otras tareas del instituto, que la Direccion le asigne,
especialmente cuando no funcionan los laboratorios.

I. Revisar conjuntamente con las Maestras Auxiliares correspondientes, los
horarios de uso de los diferentes laboratorios, durante el mes de enero de cada
ciclo escolar.

m. Orientar a los catedraticos del area a intensificar y ampliar los temas de clase
o formativos extra aula.

n. Asesorar a docentes y estudiantes sobre el funcionamiento y utilizacién del
material, instrumentos y equipo.

fi. Velar porque se mantengan en buen estado y limpias las sillas y mesas de
trabajo.

0. Velar porque el pizarrén esté limpio después de cada practica.

p. El catedratico indicard normas a seguir en las practicas de laboratorio a las
seforitas alumnas y velara por el cumplimiento de las mismas.

g. El mobiliario del laboratorio no puede ser prestado para utilizarse en otra

actividad, es de uso exclusivo.

5. Funciones Eventuales:

a. Elaborar las guias de practicas del laboratorio.
b. Participar con el Catedratico en el desarrollo de la practica.
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c. Verificar la ejecucion de las practicas colaborando con las catedraticas en las
mismas de acuerdo al horario establecido.

d. Verificar con el catedratico el estado y entrega de material o equipo que se
utilice en el laboratorio y fuera de éste.

e. Solicitar oportunamente al Comité de Finanzas o a quien corresponda, los
materiales o instrumentos requeridos para las practicas que deben realizarse.

f. Proporcionar a los catedraticos del area cientifica y estudios afines, los
aparatos, instrumentos necesarios para la ensefianza objetiva experimental y
practica de dichas asignaturas.

g. El material, instrumentos, equipo y mobiliario Unicamente se proporciona a
docentes del Instituto Nacional Central para Seforitas Belén, para ser utilizado
dentro del mismo.

h. Solicitar por escrito o personalmente al jefe o auxiliar del laboratorio,
instrumentos y equipos que se utilicen en el aula, por lo menos con dos dias
habiles de anticipacion.

i. Firmar vale por cualquier material, instrumento o equipo que salga del
laboratorio.

j- Notificar personalmente al profesor de Laboratorio, si se tiene conocimiento de
que no puede efectuar la préactica calendarizada por lo menos con tres dias
habiles de anticipacion.

k. Verificar el estado y cantidad del material, instrumentos y equipos antes y
después de cada practicas.

I. Notificar personalmente, por escrito, al profesor del Laboratorio cualquier
desperfecto o faltante, inmediatamente después del uso del laboratorio.

6. Documentos de consulta:

Reglamento Interno de Laboratorio
Manual de Organizacién y Funciones



7. Equipo o Materiales:

Recursos Cientificos
Libros de Consulta

Enciclopedia
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Puesto Oficial:
ENCARGADA DE LABORATORIO

DE EDUCACION PARA EL HOGAR
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1. Mantiene relaciones internas con:

a. Directora

b. Subdirectora

c. Catedraticas Auxiliares
d. Contadora

e. Docentes

f. Alumnas

2. Descripcion:

Encargada de atender, orientar y verificar la ejecucién de las practicas de
Educacion para el Hogar, colatorando con las catedraticas en el horario

establecido.

. Requisitos:

Opcion A: Acreditar titulo de Maestra de Educacion para el Hogar
Opcion B: Acreditar titulo de Maestra de Educacion para el Hogar

Funciones permanentes:

a. Supervisar que las instalaciones de agua, gas y utensilios estén en perfectas
condiciones, con el objeto que no exista retraso en las practicas planificadas.

b. Llevar el control y registro de material y equipo del laboratorio.

c. Orientar el uso adecuado del material y equipo a las alumnas.

d. Elaboracion de reglamento interno del laboratorio conjuntamente con las
catedréticas del area.

e. Coordinar y calendarizar con las catedraticas del area las actividades
planificadas dentro del laboratorio y hacerles llegar a Direccién para que sean
tomadas en cuenta.

f. Informar a Direccion de las actividades realizadas durante el bimestre.

g. Cuidar del buen uso de los materiales de la conservacién y del incremento del

equipo, asi como su infraestructura.
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h. Orientar a las alumnas practicantes en el ejercicio y practica dentro del
laboratorio, para el buen uso del mismo.

i. Solicitar al Comité de Finanzas o a quien corresponda los materiales a utilizar
en la practica.

J- Llevar el registro de las personas que utilizan material, equipo y mobiliario del
laboratorio.

k. Realizar tareas que Direccion le asigne de acuerdo al cargo que desempeiie

l. En caso de ausencia temporal, nombrar dentro del area a una persona para
que cubra el puesto durante la ausencia del titular.

m. Dar aviso del equipo, mobiliario e infraestructura en mal estado para que le
den el mantenimiento requerido.

n. Inventariar todo el equipo y responsabilizar a la persona encargada.

5. Documentos de consulta

Reglamento de Laboratorio
Manual de organizacion y funciones de personal del Instituto

6. Equipo o Materiales

Todo lo que pertenece al laboratorio de Educacién para el Hogar
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Puesto Oficial:
ENCARGADA DE LABORATORIO DE

PRACTICA DOCENTE
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1. Mantiene relaciones internas con: .
a. Supervisor
b. Director
c. Subdirector
d. Contadora
e. Auxiliar de Contabilidad
f. Catedraticas Auxiliares
g. Docentes
h. Alumnas

2. Descripcion:
Persona encargada de atender, orientar y verificar la ejecucion del uso del
mobiliario, equipo en el horario establecido para las alumnas.

3. Requisitos:
Opcion A: Acreditar titulo universitario de Nivel de Profesorado en la carrera
profesional que el puesto lo requiera
Opcién B: Acreditar pensum cerrado de la carrera que el puesto lo requiera.

4. Funciones permanentes:

a. Llevar el control y registro de material y equipo del laboratorio.

b. Orientar al alumnado en el uso adecuado del material y equipo del laboratorio.
c. Elaboracién del reglamento para el uso adecuado del laboratorio.

d. Cuidar del buen uso de los materiales y conservacién del equipo.

e. Ser responsable directamente ante la Direccion de los materiales,
instrumentos mobiliario y equipo que pertenecen al laboratorio.
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5. Funciones Eventuales:

a. Solicitar oportunamente al Comité de Finanzas o a quien corresponda los
materiales y demas instrumentos requeridos para las practicas que se deben
realizar.

b. Cooperar en otras tareas del Instituto que la Direccién le asigne,
especialmente cuando no funcione el laboratorio.

c. Dar aviso del equipo, mobiliario e infraestructura en mal estado para que le

den el mantenimiento requerido.

6. Documentos de consulta

Reglamento de Practica Docente

Manual de organizacion y funciones de personal del Instituto

7. Equipo o Materiales

Todo lo que pertenece al Laboratorio de Practica Docente



Puesto Oficial:
CATEDRATICO DE ARTES PLASTICAS

(Encargado del Taller de Artes Plasticas)
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Catedraticas Auxiliares
d. Docentes
e. Alumnas
f. Contadora
g. Auxiliar de Contabilidad
h. Secretaria

2. Descripcion:
Persona encargada de atender, orientar, verificar la ejecucion de las practicas,
colaborando con los catedraticos en el horario establecido.

3. Requisitos:

Opcidén A: Acreditar el titulo de Maestro de Artes Plasticas
Opcidn B: Acreditar pensum cerrado de la carrera Profesional del puesto a cubrir

4. Funciones Permanentes:

a. Mantener disponible y bien equipado el taller.

b. Ser responsable directamente del equipo, mobiliario e instrumentos que estén
dentro del taller.

c. Elaborar el reglamento del taller para su uso.

d. Implementar el taller con los materiales requeridos, tomando en cuenta que
sean actualizados.

e. Distribucion adecuada del material a las alumnas que lo requieran.

f. Entregar planificacion e informe de actividades anuales, bimensuales a
direccion.

g. Instalar el cronograma de actividades bimensuales en un lugar visible, para ser
controladas por la autoridad competente.
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5. Funciones eventuales:

a. Solicitar instrumentos, materiales y equipo al comité de finanzas, o a quién
corresponda.

b. Utilizar adecuadamente el taller para el desarrollo de clases.

c. Orientar adecuadamente a los practicantes que se presenten en dicha area,
para el buen ejercicio de la practica.

6. Documentos de consulta

Manual de organizacién y funciones de personal del Instituto
Reglamento del Taller

7. Equipo o Materiales

Todo lo que corresponde al taller de Artes Plasticas



Servicios Profesionales
Puesto Oficial: ORIENTADOR (A) ESCOLAR
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1. Mantener relaciones internas con:
a. Supervisora
b. Directora
c. Subdirectora
d. Catedraticas Auxiliares
e. Secretarias
f. Contadoras
g. Docentes
h. Alumnas
i. Padres de Familia

2. Descrigcion:
Es la persona asignada para que planifique, coordine y realice las actividades
inherentes a su cargo.

3. Requisitos:
Opcion A: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la Carrera
Profesional que el puesto lo requiera y 6 meses de experiencia.
Opcion B: Acreditar pensum de estudios de la carrera profesional que el puesto
requiera, 18 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

4. Funciones permanentes:
a. Realizar investigaciones y estudios que puedan contribuir a mejorar aspectos
del proceso de aprendizaje o de formacion integral de las alumnas.
b. Entregar a Direccion informes del trabajo realizado con las alumnas.
c. Participar en la discusion del Plan Anual de Trabajo del Departamento de
Orientacion Escolar y Vocacional.
d. Elaborar su Plan especifico de trabajo al inicio del afio.
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e. Organizar conjuntamente con el Director del plantel, el Comité de Orientacion.
f. Ser depositario Unico del registro acumulativo de las alumnas y garantizar el
caracter estrictamente confidencial de los datos recopilados.

g. Organizar y mantener al dia el archivo de registro acumulativo.

h. Planificar y ejecutar las actividades que conlieva la orientacion (entrevistas,
aplicacion, calificacién e interpretacion de pruebas psicométricas y de
personalidad, elaboracién de Diagnéstico Vocacional y Consejo Vocacional).

i. Organizar y realizar actividades de orientacién profesional para las alumnas de
tercer grado basico y colaborar con las universidades para las del ciclo
diversificado.

J. Planificar y realizar actividades de orientacién grupal.

k. Hacer la necesaria divulgacion de los servicios de orientacion dentro y fuera
del establecimiento.

|. Realizar la seleccién del alumnado que ingresen al establecimiento en base al
examen de admisién y a la entrevista que se le practica.

m. Organizar charlas, conferencias, cine-foro, paneles y otras actividades de
contenidos que sirven para andlisis de los problemas que afrontan los
adolescentes y/o contenidos de temas sobre psicologia general y psicologia del
nino para complementaciéon de su aprendizaje.

n. Establecer los contactos necesarios con las distintas universidades para
proporcionar la informacién pertinente a las alumnas de Ultimo afio para que
sigan estudios superiores.

. Colaboracion con la Direccién del plantel para el analisis y el aporte de
soluciones de problemas conductuales.

5. Funciones eventuales:

a. Realizar evaluaciones psicopedagdgicas o psicoldgicas para las alumnas que
sean remitidas, por Direccion o cualquier catedratica.
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b. Realizar reuniones periddicas con las auxiliares y direccion para informar del
trabajo realizado y para que se les informe de asuntos relevantes que merezcan
su atencion.

c. Participar en reuniones de claustro y extraordinarios para poder aportar los
puntos de vista en las situaciones en los niveles y en las decisiones que se
tomen con respecto a las alumnas.

d. Asesorar a las profesoras auxiliares, guias y encargadas de diferentes comités
de aula en la orientacién de actividades a desarrollar.

e. Realizar entrevistas individuales con alumnas y/o padres de familia cuando el
caso lo amerite; ya sean referidos o busquen ayuda por iniciativa personal.

f. Prestar especial atencién a las alumnas que presenten problemas
emocionales, vocacionales, escolares, etc.

g. Hacer reportes de casos especiales al departamento de orientacién escolar y
vocacional, o a otras instituciones y asistir a la sesién de casos para la discusién
del problema cuando sea necesario.

h. Promover conferencia de casos cuando se considere necesario para su
discusion y someterlos a la consideracion del cuerpo consultivo (Comité de
Orientacion).

i Requerir el apoyo de los maestros y autoridades escolares para el mejor
desarrollo de las actividades de orientacion.

j- Mantenerse en contacto directo con el personal de las oficinas centrales del
departamento de Orientacién Escolar y Vocacional y otros.

k. Propiciar cursillos, mesas redondas, etc. para lo que se solicitara la
colaboracién de otras instituciones.

I. Asistir y promover sesiones de Comité de Orientacion, Profesores Guias o
Asesores de Consejos de Aula cuando se considere necesario.

m. Ser miembro activo del Claustro de Catedraticos del establecimiento
educativo donde se encuentra laborando.

n. Realizar trabajos de secretaria relacionados con actividades de orientacion.
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fi. Elaborar Informe Final sobre desarrollo de trabajo de orientacidn durante cada

ciclo escolar.
o. Prestar orientacion individual o por grupos a las alumnas.
p. Establecer mecanismos de control efectivo del rendimiento escolar individual.

6. Documentos de consulta

Libros, textos, documentos de psicologia, registros de orientacién, Reglamento
Interno de Alumnado, Manual de Organizacién y Funciones del Instituto.

7. Equipo o Materiales
Pruebas psicopedagégicas, pruebas psicobiolégicas, recurso para orientacién

(textos, folletos, trifoliares, afiches y otros)
Ambiente del Departamento de Orientacion y otros
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Puesto Oficial:

AUXILIAR DE ENFERMERIA
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Director
b. Subdirector
c. Maestras Auxiliares
d. Alumnas

2. Descripcion:
Persona especializada en medicina, o0 enfermera graduada, encargada de
observar, orientar, medicar tratamiento a las alumnas con problemas de salud
dentro del establecimiento.

3. Requisitos:

Opcién A: Enfermera Graduada.
Opcion B: Acreditar estudios de primaria completa y conocimientos de Primeros
Auxilios.

4. Funciones permanentes:

a. Orientar a las alumnas y personal docente del plantel en materia de buenos
habitos higiénicos.

b. Planificar y poner en practica los planes y proyectos que se realicen con las
alumnas.

c. Ser responsable directamente del buen funcionamiento de la clinica.

d. Colaborar con direccién, impartiendo platicas a las alumnas.

e. Rendir al director (a) del plantel, un informe semestral de sus actividades.

f. Integrarse a las comparieras de saneamiento que promueva el establecimiento.
g. Mantener disponible y bien equipado un botiquin para emergencias.

h. Administrar primeros auxiliar.



5. Funciones eventuales:

a. Informar por medio de un listado sobre el nimero de casos atendidos
diariamente.

6. Documentos de consulta

Manual de organizacion y funciones de personal del instituto Belén

Equipo o materiales:

Todo lo que pertenece a enfermeria
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Puesto Oficial s

COORDINADORA PSICOPEDAGOGICA.
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Catedraticas Auxiliares
d. Docentes
e. Orientadora
f. Alumnas
g. Padres de Familia

2. Descripciéun:
Encargada de organizar todas las actividades del nivel basico y diversificado
asumiéndolas y planificandolas; asi como coordinar por areas toda actividad
académica.

3. Requisitos:
Opcidn A: Acreditar el titulo a nivel de Licenciatura en pedagogia y tener 2 afios
de experiencia
Opcion B: Acreditar el pensum de estudios en pedagogia y 3 afios de
experiencia.

4. Funciones Permanentes:
a. Presentar su plan de trabajo correspondiente a la Direccién o Subdireccion
durante el mes de enero de cada ciclo.
b. Planificar y calendarizar las reuniones por asignatura.
c. Organizar y calendarizar actividades de actualizacién para todos los docentes.
d. Animar y velar porque dicha coordinacion se dirija en linea del objetivo general
que lo dinamiza.



e. Unificar todas las actividades académicas de los diferentes niveles.
f. Mantener una actitud de apertura y basqueda constante de nuevos espacios
en donde sea posible para dirigir acciones académicas extra aula.

5. Funciones eventuales:

a. Colaborar con Direccion y Subdireccion si el caso lo amerita.

b. Asistir a reuniones de Directores en caso no pueda Direccién

6. Documentos a consultar

Bibliografia diversa para el Desarrollo de Actividades docentes
Manual de Organizacién y Funciones

7. Equipo y Materiales

Equipo de oficina que le corresponda al cargo.



Puesto Oficial:
CATEDRATICA DE TIEMPO COMPLETO

(COORDINADORA PSICOPEDAGOGICA
DEL CICLO BASICO)
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1. Mantiene relaciones internas con:

a. Directora

Subdirectora
Catedraticas Auxiliares
Docentes

Alumnas

-~ 0o o0 o

Padres de familia

2. Descripcion:
Encargada de coordinar, revisar, verificar y supervisar las actividades que cada
area realiza dentro del ciclo basico de la institucion.

3. Requisitos:
Opcién A: Acreditar titulo a nivel universitario de la Carrera Profesional que

corresponda.
Opcidn B: Acreditar cierre de pensum de la carrera profesional que corresponda.

4. Funciones permanentes:
a. Presentar su plan de trabajo correspondiente a la Direccién o Subdireccion
durante el mes de enero de cada ciclo.
b. Planificar y calendarizar las reuniones por asignatura.
c. Ser punto de enlace entre la direccién y el personal docente del nivel.
d. Encargada de organizar todas las actividades del nivel, asumiéndolas y
planificandolas.
e. Recibir entrevistas de padres de familia, maestros, alumnos y personas
particulares y profesionales.
f. Asistir a reuniones de Consejo de Direccidon como miembro activo.
g. Solicitar material para el uso del nivel y administrarlo adecuadamente.
h. Supervisar el trabajo docente.
i. Trabajar casos de alumnas con dificultades con el personal de orientacion
J- Repartir circulares y algunas redactarlas.



k. Firmar permisos y excusas de alumnas y maestras.

5. Documentos de consulta
Reglamento Interno del alumnado

Manual de organizacion y funciones de personal del Instituto

6. Equipo o materiales
Libro de texto

Ficha psicopedagdgica de alumnas
Libro de conocimientos, otros.
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Puesto Oficial:
CATEDRATICA DE TIEMPO COMPLETO

(COORDINADORA PEDAGOGICA DIVERSIFICADO)
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1. Mantiene relaciones internas con:
a. Director
b. Subdirector
c. Catedraticas Auxiliares
d. Docentes
e. Alumnas

f. Padres de familia

2. Descripcion:
Encargada de coordinar, revisar, verificar y supervisar las actividades que cada
area realiza dentro del ciclo diversificado de la institucion.

3. Requisitos:
Opcion A:  Acreditar el titulo a nivel de licenciatura en pedagogia. Un afio de
experiencia en el cargo.
Opcién B: Acreditar el pensum de estudios en pedagogia. Dos afios de
experiencia en el puesto.

4. Funciones principales:

Presentar su plan de trabajo correspondiente a la Direccion-Subdireccion durante
el mes de enero de cada ciclo.

a. Planificar y calendarizar las reuniones por area y niveles.

b. Organizar y calendarizar actividades de actualizacion para todos los docentes.
c. Colaborar con Direccién y Subdireccion en caso que asi lo amerite.

d. Asistir a reuniones de Directores en caso no pueda Direccion.

e. Animar y velar porque dicha coordinacion se dirija en linea del objetivo general
que lo dinamiza.



f. Mantenimiento de la visién y misidn institucional.

g. Unificar todas las actividades académicas de los diferentes niveles.

h. Mantener una actitud de apertura y busqueda constante de nuevos espacios
en donde sea posible para dirigir acciones académicas extra aula.

5. Documentos de consulta
Bibliografia

Manual de Organizacién y Funciones

6. Equipo o materiales

Diccionarios, enciclopedias, computadora, libros de conocimientos, agendas.



Servicios Generales
Puesto Oficial:

PERSONAL DE SERVICIO Y LIMPIEZA
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1. Mantiene relaciones internas con:
. Director

Subdirector

Contadora

Catedraticas Auxiliares

Docentes

Secretarias

@ - 0 o 0 T o

Alumnas

2. Descripcion:
Encargado de realizar limpieza del establecimiento de acuerdo al area que le

asignen.

3. Requisitos:

Acreditar estudios de nivel primario completo.

4. Funciones permanentes:
a. Ordenar y limpiar el sector del edificio que les ha sido asignado.
b. Velar que el mobiliario se encuentre en su lugar y en buenas condiciones.
c. Informar a la encargada de mantenimiento y servicio cuando el mobiliario se
encuentre en malas condiciones.
d. Entregar a la Directora los objetos olvidados de las alumnas o profesores.

5. Funciones eventuales:
a. Colaborar con sus comparieras en la limpieza en ausencia o suspension.
b. Realizar otras funciones que su puesto le corresponda, de acuerdo a Direccion
o Subdireccién.
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6. Documentos de consulta

Manual de Organizacion y Funciones

7. Equipo o materiales

Utensilios de limpieza y otros que le ayuden a desarrollar su trabajo.
Copias de llaves de ambientes asignados



Puesto Oficial:
PERSONAL DE SERVICIO Y LIMPIEZA

(PORTERO)

97




98

1. Mantiene relaciones internas con:
a. Directora
b. Subdirectora
c. Docentes
d. Alumnas

2. Descripcion:
Encargado de velar por la seguridad de los trabajadores del plantel; de las
alumnas; controlando el ingreso y egreso de personas ajenas al mismo.

3. Requisitos:

Acreditar estudios de nivel primario completo. 6 meses de experiencia laboral.

4. Funciones permanentes:

Son atribuciones del portero:

a. Hacer la limpieza diariamente del area que se le asigne, antes del inicio de
labores.

b. Mantener limpio y presentable la via de acceso al establecimiento, durante
toda la jornada establecida.

c. No ausentarse de la porteria durante la jornada establecida y debe retirarse de
la misma hasta que se presente el conserje de turno de la jornada vespertina.
d. Mantener cerrada la puerta de ingreso en el horario establecido.

e. Llevar un libro de contro! de las alumnas que salend el edificio en horas de
clase, con autorizacién escrita de la Maestra Auxiliar, indicando el grado y
seccién a que pertenece.

f. Mantener una actitud respetuosa y atenta con las personas a quienes tenga
que atender en el desempefio de su trabajo.
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g. Llevar un libro de registro de las personas ajenas al establecimiento que
ingresan al mismo, en el horario de trabajo, indicando el motivo de su visita.

h. No permitir el ingreso de personas que puedan causar desérdenes en el .
establecimiento.

i. No permitir la salida del edificio de mobiliario, equipo o cualquier otro objeto que
pertenezca al establecimiento, salvo caso que presenten una autorizacion

firmada por la Direccion o Subdireccion.

5. Funciones especificas:

Indicar por medio del mecanismo establecido el inicio, cambio y finalizacién de
los periodos de clase, rigiéndose por la hora oficial para realizar esta accién.

6. Documentos de consuita

Manual de funciones

7. Equipo o materiales
Utensilios de limpieza y otros que le ayuden a desarrollar su trabajo.
Copias de llaves de ambientes asignados
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Puesto Oficial:

SERVICIO DE CARPINTERIA
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1. Mantiene relaciones internas con:

a. Director
b. Subdirectora
c. Catedraticas Auxiliares

d. Docentes
2. Descripcion:
Encargado de velar por el buen estado de los materiales (pizarrones, carteleras,

tarimas, puertas, otros).

3. Requisitos:
Opcién A: Experiencia laboral de carpinteria
Opcion B: Desempeiiar labores como ayudante de carpinteria

4. Funciones permanentes:

Efectuar todos los trabajos relacionados con su puesto, que se necesiten en el
establecimiento, requiriendo para realizar los mismos de la autorizaciéon de la

Directora o Subdirectora.
Mantener en buen estado de funcionamiento los pizarrones en servicio en el

Instituto.

5. Funciones eventuales:
Mantener mobiliario y enseres que necesiten mantenimiento (escritorios, sillas,

mesas, puertas y otros).

6. Documentos de consulta

Manual de organizacion y funciones de personal del Instituto.

7. Equipo o mobiliario

Utensilios, herramientas del taller de carpinteria



Puesto Oficial:

GUARDIANIA
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1. Mantener relaciones internas con:
a. Director
b. Subdirector
c. Catedratica Auxiliares
d. Docentes
e. Alumnas

2. Descripcion:
Encargado y responsable de la seguridad del establecimiento, bienes, materiales
que se encuentren dentro del mismo.

3. Requisitos:

Acreditar estudios de Nivel primario completa. Un afio de experiencia.

4. Funciones permanentes:

Son atribuciones del encargado de guardiania:

a. Permanecer dentro del edificio de acuerdo al horario de guardiania.

b. Velar y ser responsable por la seguridad del Establecimiento y todos los
bienes que en él se encuentren.

¢. Cumplir con el horario establecido del establecimiento en dicho puesto.

d. Velar cuando se encuentre en el horario de trabajo, que las puertas estén
cerradas y seguras, luces apagadas cuando no estén utilizando los salones y
llaves de chorros de agua cerradas.

e. Informar inmediatamente a las autoridades de cualquier anomalia que se
presente durante sus funciones.

f. No permitir la salida mobiliario del edificio, equipos o cualquier otro objeto que
pertenezca al establecimiento, salvo en caso de que presenten una autorizacion
firmada y sellada por la Directora o Subdirectora.
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g. Prestar colaboracion en aspectos de instalaciéon de agua, electricidad y otros,
siempre que su habilidad lo permita.

h. Regar las plantas que se encuentren en el edificio, durante su turno de
guardiania.

i. Mantener debidamente recortada la hierba qQue crece en diferentes lugares del
edificio.

5. Documentos de consulta

Manual de Organizacién y Funciones

6. Equipo o materiales
Utensilios de limpieza y otros que le ayuden a desarrollar su trabajo.
Copias de llaves de ambientes asignados
Linterna
Instrumento para salvaguardar su integridad fisica.



Puesto Oficial:
NORMATIVA PARA PERSONAL TECNICO

(ADMINISTRATIVO, DOCENTE, OPERATIVO)
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1. Funciones especificas:

a. Presentarse a la hora establecida en el establecimiento para iniciar las labores,
firmando debidamente su asistencia en el libro respectivo, anotando la hora de
entrada y salida.

b. Excusarse con la Directora o Subdirectora, cuando tenga necesidad de llegar
tarde o no asistir al cumplimiento de sus labores.

c. Presentarse a la hora establecida en el establecimiento para iniciar sus
labores, firmando diariamente su asistencia en los registros establecidos,
anotando la hora de ingreso.
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ANEXO1

NOMINA DE DIRECTORAS DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL PARA SENORITAS BELEN.

DESDE SU FUNDACION HASTA LA FECHA.

No. | NOMBRE PERIODO
1 Otta James. 1875

2 |Lina Sthelin 1876 — 1887
3 | Matilde Wellawer 1988 — 1892
4 | Rafaela del Aguita 1893 - 1875
5 Irene Oliveros 1895 - 1899
6 | Natalia Gorris de Morales 1900 — 1904
7 | Concepcion Saracia de Zirion 1905 ~ 1908
8 |Amalia Castro de Aguilar 1909 — 1912
9 |Dolores Contreras de Aguila 1913 - 1917
10 | Julia Winter 1917 - 1918
11 | Matilde Ariza de Nunez 1919 — 1921
12 | Amalia Samayoa Aguilar 1921 - 1922
13 | Alicia Guilar Castro 1922 - 1924
14 |Hawing Bedges 1924 - 1925
16 | Anita Figueroa de Mayorga 1925 - 1926
16 | Alicia Aguilar Castro 1926 — 1930
17 | Céndida Franco 1930 - 1932
18 | Anita R. Espinoza 1932 - 1944

19 | Carmen Ydigoras Fuestes

Junio Octubre 1944

20 | Albertina Saravia

Octubre 1944 a Abril 1945

21 |Maria Sola de Sellares

1945 a Septiembre 1948

22 |Maria Josefa Estrada de Echeverria

1949 a Abril de 1950

23 |Berta Cintora Funes

Mayo - Junio 1950

24 |Elena Ruiz de Barrios Klee
Ana Luisa de Rojas (interina)

Julio de 1950 — Junio 1954

25 |Leonor Rosales vda. de Ramirez 1954 - 1955
26 | Alicia Echeverria Magarifio 1955 — 1959

27 |Maria Saenz de Tejada de Duarte 1960 - 1963

28 | Alma Haydeé Samayoa de Gordiilo (interina) 1969 a Octubre

29 | Maria Cuevas de Lémus Moran 1963 - 1974

30 |Alba Elena Aragén de Ceberg Desempefi6 varias veces en calidad de interina
31 | Maria Martinez Montt de Ruano 1974 - 1976

32 | Blanca Solares (interina) Septiembre 12 al 28 de 1975
33 | Maria Teresa Godoy Flores 1976 — 1979

34 |lleana Porta Espaia 1979 — 1991

35 |Alba Elena Aragon de Cerberg 1992 - 1996

36 | Maria Antonieta Martinez de Mérida 1997 — 2000

37 |Maria Elisa Valladares 2001 - 2002

38 | Josefina Palacios de Pur

2002 hasta la fecha.
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. ANEXO No.3
MATRIZ DE CONSOLIDACION DE PREGUNTAS POR INDICADORES.

PER. TECNICO PERSONAL PERSONAL
INDICADOR DIRECTORA ADMINISTRATIVO | DOCENTE OPERATIVO ALUMNADO

Atencién a la 1 1 1
demanda educativa.

Misién y vision
institucional.

Informacién
institucional.

2 2
3 3 3
4 4

actividades.

2
3
Programacion de 4
5

Registro de
actividades de
atencién educativa.

Participacion en 5 5
actividades
educativas.

Coordinacion de 8 7 [ 6
comunicacion.

Informacién sobre 7 6
actividades de
atencién educativa.

Organizacién de 9 8 7
actividades
educativas.

Supervisién de 10 9 [} 7
asistencia y
puntualidad.

Asignacién de 11 10
funciones y entrega
de reglamento.

Coordinacién de 12 11 11 10
acciones de salud y
omato.

Evaluacién del 13 12 12 11
desempefio laboral.

Reconocimiento de | 14 13 13 12
jerarquias

Informacién verbalo | 16 14 14 13 4
escrita

Promocién de 16 19 16 14
actividades
educativas.

Manual de 27 20 24 15

Conocimiento de 24 18 17

administrativos.

Participacién de 21 21
actividades de
induccién.

Conocimiento de 22 16
principios
administrativos.

Conocimiento de 23 17
funciones
administrativas.




ANEXO No.4

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL

PARA SENORITAS BELEN.
BOLETA DE ENCUESTA A DIRECTORA.

Agradecemos su colaboracion al responder la siguiente boleta de encuesta, que tiene como propdsito recoger
informacién para la investigacion que se realiza a favor del Fortalecimiento Institucional del Instituto Normal Central
para Sefioritas Belén.

INSTRUCCIONES:
A cox}tinuacién encontrara una serie de preguntas que sefialara con una X en el SI, si su respuesta es positiva y en el
NO si su respuesta es negativa, se agradece razone su respuesta en las lineas en blanco.

1. ¢Todas las sefioritas que solicitan ingresar al Instituto Belén para realizar sus estudios, son aceptadas?
SI N
iPor qué? ©

2. Cuando usted ingreso a laborar al Instituto Belén ;Le dieron a conocer la Vision y Misién institucional?
SI NO

({Coémo?

3. Cuando inicio su relacion laboral en el Instituto Belén, ;Le fueron asignadas sus responsabilidades, funciones, y

como llevarlas a cabo? SI NO
(Por quién?
4. ;Programa usted, las actividades relacionadas con su trabajo? SI NO

{Con qué regularidad? (semanal, mensual, bimensual, anual)




5. (Registra el desarrolio de actividades realizadas de atencion educativa? SI NO

{Por qué? Y ;Cuales? (morales, civicas, académicas, salud, espirituales, otras.)

6. (Con que frecuencia solicita la programacion de actividades educativas a realizarse en la Institucién?
(diario, semanal, quincenal, mensual, bimensual, trimestral, semestral, anual.)
) SI NO
(Por qué?

7. (Le informa al personal administrativo y docente, sobre actividades realizadas con respecto a la atencion
educativa?
S Sl NO
(Con qué regularidad? Si su respuesta es positiva, mencione cuéles recuarda.
(actividades de orientacion, talleres, otros.)

8. (Coordina acciones de comunicacién y asistencia técnica administrativa al personal administrativo,  docentes,
operativo y alumnado del Instituto Normal para Sefioritas Belén? SI NO

{Cémo?

9. ;Programa actividades educativas junto con el personal administrativo y docentes?
(elaboracién de horarios, reuniones de padres de familia, otros.) SI NO

(Por qué? ;Con qué regularidad?

10. ;Controla la asistencia y puntualidad del personal administrativo, docente, operativo y alumnado?
SI NO
LCon qué regularidad?




11. ¢Delega la funcién de informacién al alumnado sobre los objetivos, la misién y visién del Instituto Belén, asi
como la entrega del reglamento para las alumnas Belemitas, indicandole sus derechos, deberes y obligaciones como
estudiante regular de la Institucion?

ST NO
¢A quién?. Elreglamento, jesta vigente? ;Es fuente de consulta? ;Se exige su cumplimiento?

12. ;Coordina acciones de salud y ornato, con el personal administrativo, docente, operativo y alumnas del Instituto

Belén? SI NO
(Por qué?

13. jEvalua el desempefio laboral del personal administrativo, docente y operativo del Instituto Belén.?

S1 NO
(Coémo? ;Con que frecuencia?

14. ;Da a conocer los niveles jerdrquicos del Instituto Belén a través del desempefio de labores?

SI NO
JPor qué?

15. ;Utiliza la comunicacidn verbal o escrita con el personal administrativo, docente, operativo y alumnasde para
dar a conocer asuntos importantes del Instituto Belén?

SI NO
¢por qué? ;con qué regularidad?

16. (Promueve actividades como talleres, seminarios, capacitaciones al personal administrativo, docente, operativo y
alumnado. SI NO

i Con qué frecuencia?




17. ;Solicita por escrito la planificacién de los docentes al inicio del afio? SI NO

¢Se la entregan? ‘ SI NO
(Por qué?

18. ;Promueve la integracién docente de trabajo por reas? SI NO
(Por qué?

19. ¢Le da seguimiento al trabajo administrativo, docente y operativo? SI NO

(Cémo? (favor referirse a cada contexto)

20. ;Promueve la unidad de grupo de trabajadores del Instituto Belén, que usted dirige? SI NO

{Por qué? ;Cémo?

21. yParticipa en reuniones de trabajo y asambleas para estar informada sobre las necesidades e inquietudes del

personal administrativo, docente, operativo y alumnas? N | NO
(Con qué frecuencia?

22. {Realiza actividades de induccibn con el personal de nuevo ingreso del Instituto Belén?  SI NO
(Por qué? Y ;Cémo?




23. ;Conoce los principios Administrativos que debe conocer un Administrador? SI ‘NO

Si su respuesta es afirmativa, ;Cusles principios administrativos recuerda?

24. (Conoce las funciones de un Administrador Educativo? SI NO

(Podria mencionar cuales recuerda?

25. ;Establece controles Administrativos para el funcionamiento del Instituto Belén? SI NO

(Por qué? Y ;Cuales?

26. ;Que formas de evaluacion usadas por los docentes, son las que a su criterio ofrecen mejores resultados?

27. {Coémo percibe el futuro del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén?

28. ;Cuenta el Instituto Belén, con un manual de organizacibn y de funciones administrativas, técnico

administrativo, docente y operativas? SI NO
(Lo consulta? SI NO
{Requiere su cumplimiento? SI NO
(Por qué?




ANEXO NO.5

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL
PARA SENORITAS BELEN.

BOLETA DE ENCUESTA A PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO.

Agradecemos su colaboracion al responder la siguiente boleta de encuesta, que tiene como propésito
recoger informacién para la investigaciébn que se realiza a favor del Fortalecimiento Institucional del
Instituto Normal Central para Sefioritas Belén.

INSTRUCCIONES:
A continuacién encontrard una serie de preguntas que sefialard con una X en el SL si su respuesta es positiva y en el

NO si su respuesta es negativa, se agradece razone su respuesta en las lineas en blanco.

1. ;Todas las sefioritas que solicitan ingresar al Instituto Belén para realizar sus estudios, son aceptadas?
SI NO

;Por qué?

2. Cuando usted ingreso al Instituto Belén ;Le dieron a conocer la Visién y Misién institucional?
SI NO

4Cémo?

3. Enel momento de su ingreso al instituto Belén, ;Le fueron asignadas sus responsabilidades, funciones, y

como llevarlas a cabo? SI NO
(Por quién?
4. ;Programa usted, las actividades relacionadas con su trabajo? SI NO

;Con qué regularidad? (semanal, mensual, bimensual, anual)

5. ;Seregistra et desarrollo de actividades realizadas de atencion educativa? SI NO

(Por qué? Y ;Cuales? (morales, civicos, académicas, salud, espirituales, otras.)




6. (Se le informa al personal docente, sobre actividades realizadas con respecto a la atencién educativa?
S1 NO
¢Con qué regularidad? Si su respuesta es positiva, mencione cuéles recuerda.
(actividades de orientacion, talleres, otros.)

7. (Se coordinan acciones de comunicacion y asistencia técnica administrativa a personal administrativo, docentes,
y alumnado del Instituto Normal para Sefioritas Belén? SI NO

{Cémo?

8. (Se organizan actividades educativas junto con los docentes? (elaboracién de horarios, reuniones de padres de
familia, otros.) S1 NO

(Por qué? ;Con qué regularidad?

9. (Cbmo se controla la asistencia y puntualidad del personal docente y alumnado? SI NO
{Cémo?

10. ;Se le asigna la funcién de informar al alumnado sobre los objetivos, la misién y vision del Instituto Belén, asi
como la entrega del reglamento para las alumnas Belemitas, indicindole sus derechos, deberes y obligaciones
como estudiante regular de la Institucién?

St NO
El reglamento, jest4 vigente? S1 NO
({Es fuente de consulta? SI NO
(Se exige su cumplimiento? S1 NO
(Por quién?
EESS mmmmmeee e ——— e ——

11.  4Se coordinan acciones de salud y ornato, con el personal docente, operativo y alumnas del Instituto Belén?

S1 NO
(Por qué?




12. ;Es evaluado su desempefio laboral? . SI NO
(Por quién? Y ;Coémo? :

13.  Através de su trabajo ;reconoce los niveles jerarquicos del Instituto Belén? SI NO
(Por qué?

14. ;Las autoridades utilizan la comunicacidén verbal o escrita para dar a conocer asuntos importantes del Instituto
Belén u otros?

SI NO

¢por qué? ycon qué regularidad?

15. ;Cémo percibe el futuro del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén?

16. Conoce los principios administrativos que debe conocer en administrador? SI NO

Si su respuesta es afirmativa, ;Cuéles principios recuerda?

17.  yConoce las funciones de un administrador educativo? SI NO
(Podria mencionar cuéles recuerda?

18.  ;Conoce los controles administrativos del Instituto Belén? St NO

;Cuéles conoce?

19.  Se promueven actividades educativas donde usted participa? (tallc.es, seminarios, capacitaciones y otras)

SI NO
{Por qué? ;Con qué regularidad?




20. ¢(Cuenta el Instituto Belén, con un manual de organizacién y de funciones administrativas, técnico

administrativo, docente y operativa? SI NO
Lo consulta? SI NO
¢Se requiere su cumplimiento? SI NO
(Por qué?
21. (Participa en actividades de induccién a personal de nuevo ingreso? SI NO
{Como?




ANEXO No. 6

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA -
ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL
PARA SENORITAS BELEN.

BOLETA DE ENCUESTA A PERSONAL DOCENTE.

Agradecemos su colaboracion al responder la siguiente boleta de encuesta, que tiene como propésito recoger
informacion para la investigacion que se realiza a favor del Fortalecimiento Institucional del Instituto Central para

Sefioritas Belén.

INSTRUCCIONES:
A continuacidn encontrara una serie de preguntas que sefialara con una X en el SI, si su respuesta es positiva y en el
NO si su respuesta es negativa, se agradece razone su respuesta en las lineas en blanco.

1. ;Todas las sefioritas que solicitan ingresar al Instituto Belén para realizar sus estudios, son aceptadas?
S1 NO

(Por qué?

2. Cuando usted ingreso al Instituto Belén ;Le dieron a conocer la Visién y Mision institucional?
SI NO

(Coémo?

3. Enel momento de su ingreso al instituto Belén, ;Recibié orientacion, induccion, asignacién de funciones, de

acuerdo a su puesto? SI NO
¢Por quién?
4. ;Programa usted, las actividades relacionadas con su trabajo? SI NO

(Con qué regularidad? (semanal, mensual, bimensual, anual)

5. (Se promueven actividades sobre atencion educativa? (talleres, seminarios, capacitaciones y otros.)
SI NO

(Por qué? ;Con qué regularidad?




6. (Se coordinan por parte de la Direccién acciones de comunicacién y asistencia técnica administrativa con los
docentes? )
SI NO
Si la respuesta es afirmativa, mencione cuéles y con qué frecuencia.
7. Programan actividades educativas junto con el docente, el personal administrativo? (horarios, reuniones con
padres de familia.) SI NO
(Por qué? ;Con qué frecuencia?
8. (Solicitan a usted por escrito su planificacién docente a principio de afio? SI NO
JLa entrega? S1 NO
(Por qué?
9. (Supervisan su asistencia, puntualidad y trabajo docente en el aula? SE NO
(Con qué regularidad?
10. ;Se promueve la integracién docente por 4reas?
SI NO
{Por qué?
1. ;Se coordinan acciones de salud y omato, con e! personal docente, operativo y alumnas del Instituto Belén?
S1 NO
{Por qué?
12. ;Es evaluado su desempefio laboral? SI NO
{Por quién? Y ;Cémo?




13. A través de su trabajo jreconoce los niveles jerarquicos del Instituto Belén? SI NO
JPor qué? :

14.  ;Se le informa en forma verbal o escrita asuntos importantes a realizarse en el Instituto Belén?
SI NO
ipor qué? ;con qué regularidad?

15. {Como percibe el futuro del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén?

16.  Se realizan actividades de organizacién, en el Instituto Belén? (reuniones, asambleas, y reuniones de trabajo, y
otras.) SI NO

¢Para qué? ;Con qué frecuencia?

17.  ¢Qué tipo de controles conoce, y cules son utilizados por la Direccién a favor de las labores educativas del
establecimiento educativo, Instituto Belén?

18 Utiliza la metodologia, adecuada atendiendo las necesidades y realidades de las alumnas? I NO
Indique cuéles,

19. ¢Planifica atendiendo los Objetivos de cada unidad de aprendizaje, del curso que imparte y de acuerdo a
las necesidades del alumnado? _ SI NO

{Por qué?




20. ;Promueve la participacién activa de las alumnas en su curso? SI NO.

(En qué forma?

21. ;Qué formas de evaluacién aplica a sus alumnas?

Pruebas Objetivas, Lista de Cotejo, Auto Evaluacién, Coevaluacion, otras.

22. § LaDirecci6n supervisa con orientacién pedagbgica su trabajo en el aula? SI NO
i, Da seguimiento a la supervision del trabajo en el aula? SI NO
¢ Con qué frecuencia?

23.  (Quétipo de Técnicas utilizan para la motivacién y fijacién en el proceso ensefianza aprendizaje?
Por favor subraye la o las técnicas que utiliza.

Trabajo individual, Trabajo en Equipo, Exposiciones, Debates, Mesas Redondas, u otras.

24. ;Presenta a sus alumnas, los objetivos a alcanzar al iniciar una unidad de estudio? SI NO

(Por qué?

25.  (Cuenta el Instituto Belén, con un manual de organizacién y funciones administrativas, técnico administrativo

docente y operativa? SI NO
(Lo consulta? SI NO
(Se requiere su cumplimiento? St NO
Por qué?




ANEXO No.7

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL
PARA SENORITAS BELEN.

BOLETA DE ENCUESTA A PERSONAL OPERATIVO.

Agradecemos su colaboracién al responder la siguiente boleta de encuesta, que tiene como propoésito recoger
informacion para la investigacion que se realiza a favor del Fortalecimiento Institucional del Instituto Normal Central
para Sefioritas Belén.

INSTRUCCIONES:
A continuacidn encontrard una serie de preguntas que sefialara con una X en el S, si su respuesta es positiva y en el
NO si su respuesta es negativa, se agradece razone su respuesta en las lineas en blanco.

1. ;Se registran y se le asignan actividades a realizar en la institucion de acuerdo a las necesidades del alumnado?
(limpieza de aulas, del establecimiento, de los bafios, y otras atenciones que se le requieren.)
SI NO

(Por qué?

2. Cuando usted ingresé al Instituto Belén ;Le dieron a conocer la Vision y Misién institucional?
S1 NO

{Coémo?

3. En el momento de su ingreso al instituto Belén, jRecibié orientacion, induccién, asignacién de funciones, de

acuerdo a su puesto? S1 NO
¢Por quién?
4. ¢ Programa usted, las actividades relacionadas con su trabajo? S1 NO

{Con qué regulaﬁdad? (semanal, mensual, bimensual, anual)

5. ¢Se promueven actividades educativas donde usted participa? (talleres, seminarios, capacitaciones y otros.)
SI NO

¢Por qué? ;Con qué regularidad?




6. (Se coordinan acciones de comunicacién y asistencia técnica administrativa con los operativos?

S1 NO
Si la respuesta es afirmativa, mencione cules y con qué frecuencia.
7. ¢Supervisan su asistencia, puntualidad y trabajo en el Instituto Belén? SI NO
iCon qué regularidad? Y ;Cémo?
8. {Conoce sus funciones especificas a realizar en el Instituto Belén? Si NO
Si la respuesta es afirmativa, mencione cusles
9.  ¢Participa en actividades como talleres, seminarios, capacitaciones, otros. SI NO

(Con qué regularidad?

10.  ;Se coordinan acciones de salud y omato, con el personal docente, operativo y alumnas del Instituto Belén?

SI NO
LPor qué?
11.  (Esevaluado su desempeiio laboral? SI NO
{Por quién? Y ;Cémo?
12, A través de su trabajo jreconoce los niveles jerarquicos del Instituto Belén? SI NO
(Por qué?




13.  ;Se le informa en forma verbal o escrita asuntos importantes a realizarse en el Instituto Belén, relacionados

con sus funciones?
SI NO

Lpor qué? jcon qué regularidad?

14, ;Se realizan actividades de organizacion, en el Instituto Belén? (reuniones, asambleas, y reuniones de trabajo y
otras.) S1 NO

(Para qué? Y ;Cémo participa?

15. {Cuenta el Instituto Belén, con un manual de organizacién y de funciones administrativas téenico
administrativo, docente y operativa?, SI Nb

(Lo consulta? SI NO

¢Se requiere su cumplimiento? SI NO

(Por qué?




ANEXO No. 8

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL
PARA SENORITAS BELEN.

ENCUESTA A ALUMNADO

Agradecemos su colaboracion al responder la siguiente boleta de encuesta, que tiene como propésito recoger informacién para la
investigacion que se realiza a favor del Fortalecimiento Institucional del Instituto Normal Central para Seifioritas Belén.

INSTRUCCIONES:
A continuacion encontrara una serie de preguntas que sefialara con una X en el S, si la respuesta en positiva y una X
en le NO si la respuesta en negativa, se agradece razone su respuesta en las lineas en blanco.

1. Cuando solicitd el ingreso al Instituto Normal Central para Sefioritas Belén ;hizo examen de admisién?
SI NO
¢ Por qué?

2..; Recibi6 informacion sobre objetivos a alcanzar, que persigue la Institucion con respecto a su formacién? SI NO
¢Por qué? (describa cuales).

3. ; Al ingresar al establecimiento recibi6 por parte de las autoridades, ¢! Reglamento para las Alumna Belemitas, donde se indica
sus derechos, deberes y obligaciones como estudiante regular de la institucién?

SI NO
¢ Por qué?

4, ¢Las autoridades buscan los medios necesarios para lograr la unidad, la comunicacién y la realizacién de actividades?

| NO
¢ Por qué? (describa cuéles)
5.;Las autoridades utilizan la comunicacion escrita para informarles sobre asuntos importantes? SI NO
¢Por qué?

6.  ;Conoce los niveles jerérquicos para el desarrollo de las actividades en el cumplimiento de normas internas?
S1 NO
(Por qué?




ANEXO No. 9

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ESTUDIANTES DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO
NORMAL CENTRAL PARA SENORITAS BELEN.

Con el presente estudio se pretende proponer lineamientos para el fortalecimiento
Institucional del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén; en ese sentido se
agradece su colaboracion al escribir en la columna correspondiente las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas del Instituto en mencidn. (Si el espacio es
insuficiente, utilizar el dorso de la presente hoja.)

FORTALEZAS OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS




ANEXO No. 10

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL
PARA SENORITAS BELEN.

BOLETA DE ENTREVISTA EX DIRECTORAS

Agradecemos su colaboracion al responder la siguiente entrevista, que tiene como propésito
recoger informacién para la investigacién que se realiza a favor del Fortalecimiento Institucional
del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén.

1. ¢En qué periodo fue Directora del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén?

2. ¢Qué actividades realiz6 para fortalecer la Administracion de la Institucién?

3. ¢Qué logros obtuvo en cuanto al fortalecimiento Institucional?

4. ¢Qué limitaciones encontr6 para realizar sus Objetivos y alcanzar sus metas?

5. ¢Para lograr con éxito todas las actividades Institucionales recibié apoyo de las
autoridades del Ministerio de Educacién?

6. Si existia unién en el claustro ¢ Coémo lo logré? y si no la habia a que cree que se
debia?



ANEXO No. 11

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
ESTUDIO PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NORMAL CENTRAL

PARA SENORITAS BELEN.
BOLETA DE OPINION EX DOCENTES

Agradecemos su colaboracion al responder la siguiente boleta de Opinidn, que tiene como
propésito recoger informacion para la investigacion que se realiza a favor del Fortalecimiento
Institucional del Instituto Normal Central para Sefioritas Belén.

Durante el periodo que labor¢ en el Instituto Normal Central para Sefioritas Belén, qué Fortalezas
y Debilidades evidencio en la Comunidad Educativa.
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