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RESUVEN

Con l|la entrada en vigencia de la reforma educativa,
i npl ementada por el Mnisterio de Educacidn, la cua
i mpul sa un nodel o de descentralizacion en |la adm ni straci on,
de los centros educativos nacionales, a través de Ila
creaci 6n de las diferentes Modalidades de Adni nistracion
Escol ar Local, pretende nejorar la gestiodén admnistrativa
de |l os recursos hunmanos, materiales y financieros disponibles
en | os centros educativos nacional es. Sin enbargo nuchas
I nstituci ones educativas y en particular el Centro Escol ar
“General Francisco Mrazan”, poseen |imtados conoci m entos
admni strativos para |levar a cabo el proceso de Planificacion,
QOrgani zaci 6n, Dreccion y Control .

Para efectos de mnimzar |as deficiencias adm nistrativas
que presenta el Centro Escolar, se ha disefiado |a presente
propuesta que tiene conp objetivo proveer herram entas
adm ni strativas que contribuyan a la eficiencia en la
adm ni straci 6n del Centro Escol ar.

Para la realizacion de la investigacién se describig,
analizo e interpretdo |a situaci 6n problemati ca que acontece
en el Centro Escolar. En l|a elaboracién del D agnéstico

Adm ni strativo se utilizaron di ferentes t écni cas que



permtieron recabar la infornmaci6n, entre ellas se nencionan:

la entrevista, la encuesta y |la observaci 6n. Posteriornente

se procesd la informaci 6n por nedio de un sistena nanual
utilizando hojas tabulares para un facil registro.

Los resultados obtenidos reflejaron deficiencias en |as

fases del proceso admnistrativo por lo que fue necesario

| a el aboraci 6n de diferentes herram entas adm ni strativas.

Entre | as principal es concl usiones y reconendaci ones est an:

— La actual estructura organizativa no se adapta a |as
necesidades de la institucidén, debido a que no estan
definidos claranente los niveles de responsabilidad vy
autoridad por |o que se propone un canbio en la estructura
organi zativa reflejando |as unidades de apoyo y asesoria
ext er na.

— Se verifico la inexistencia de los diferentes manual es
adm ni strativos, reconendando |a elaboraci6on de éstos,
con el objeto de coordinar y facilitar el desenpefio de
| as actividades en la institucion.

— Se detectd que no realizan eval uaci ones del desenpefio al
personal por |o que se recomenda el uso de fichas de
eval uaci 6n del desenpeiioc para determnar que tan
eficiente se ha realizado la |abor de docencia vy

adm ni strati va.



I NTRCDUCC!I ON

Se presenta el Disefilo de un Mddel o Adm nistrativo aplicado
al Centro Escolar “General Francisco Mrazan” del Muinicipio
de San Sal vador, el cual tiene conp objetivo contribuir a
una eficiente adm nistracion a través de |l a el aboracion e
i npl enent aci 6n de herram entas adm nistrativas, que guien y
faciliten la gestion adnministrativa que realiza dicha
i nstitucion.

La inplenmentaci on de |a presente propuesta es de beneficio
a las autoridades que admnistran la institucidn, al
per sonal docente, admnistrativo, servicios generales,
al umado y padres de famlia.

La siguiente propuesta se desarrolla en tres capitul os para
una mej or conprensi on del |ector.

En el primer capitulo se presentan |as generalidades del
Centro Escolar y un Marco Teérico Conceptual en el cual se
fundanmenta | a propuest a.

El segundo capitulo contiene el diagnéstico admnistrativo
realizado al Centro Escolar, en el cual se detallan la
net odol ogia de la institucidén y el analisis de |a situacién

adm ni strativa actual que conprende |as fases del proceso



adm ni strativo donde se analiza el funcionam ento de cada
una de ellas, finalizando con las conclusiones 'y
reconendaci ones que se han obtenido de |os resultados de |a
i nvesti gaci on.

El tercer capitulo contiene |a propuesta de un Modelo
Adm ni strativo, que conprende el disefio de herram entas
adm ni strativas en | a pl ani ficaci én, or gani zaci 6n
direccion y control. Asi conp tanbién |a propuesta de un
pl an de i npl enentaci 6n de di cho nodel o.

Final mente se presenta la bibliografia consultada y |os

anexos para una nejor conprensi 6n del docunento.



CAP| TULO |

GENERALI DADES DEL CENTRO ESCOLAR “GENERAL FRANCI SCO

MORAZAN’ Y MARCO TEORI CO SOBRE MODELO ADM NI STRATI VO

GENERALI DADES DEL CENTRO ESCOLAR “GENERAL FRANCI SCO

MORAZAN" .

ANTECEDENTES.

En el mes de Febrero de 1969 se fundo el Centro Escol ar
“General Francisco Mrazan” |lamdo en ese entonces
Escuel a de nifas “General Francisco Mdirazan”, ubicado en
|l a Avenida Cuscatancingo # 3113 donde actual nente se
encuentra ubicada | a Alcaldia Minicipal de San Sal vador

siendo su Directora Marta Victoria Marroquin de Argueta y
la Subdirectora Marina Eugenia Barahona de Paz. E
servicio educativo que en esa época se brindaba se
limtaba a plan basico y acogia una poblaci on estudi anti |

de 1, 000 al umas.

Desde hace di ez afios, el centro escolar ha operado en |a
final 25 Avenida Norte y Calle San Antonio Abad, donde
hace nuchos afios, funciondé |la Escuela Normal Alberto

Masferrer.



Para realizar sus actividades de indole adm nistrativas,
técnicas y operativas, la institucion ha contado con
personal altanmente calificado de acuerdo a | as exigencias
del M nisterio de Educaci 6n, el cual se puede clasificar
en vari as cat egori as descritas a conti nuaci on:
Prof esores de aula, profesores de educacién fisica,
director y subdirector. Asi conmp tanbi én, una unidad de
apoyo y de servicios generales que han facilitado |os
procedi m ent os adm ni strativos al i nterés de | a

i nstituci on.

a) Aspecto Legal.

Las funciones del Centro Escolar “GCGeneral Francisco
Morazan” se fundanentan mediante el acuerdo No 142, de
fecha 19 de Febrero de 1969, enitido por el Organo
Ej ecutivo, en el Ranp de Educacio6n; en el cual se
autorizo la creaci on del Centro Escol ar, es asi conp nace
| egal mente la instituci 6n. Posteriornmente el 1 de Cctubre
de 1998, segun acuerdo ejecutivo N° 15-2114, se autorizd
la anpliaci6on de los servicios de educacion nedia
ofreciendo | os servicios de Bachillerato en | as opciones

siguientes: Bachillerato General y Bachillerato Técnico-



Vocacional en |las especialidades de secretariado vy
contaduria; cambiando tanbién su denom naci 6n a Centro

Escol ar “General Francisco Mrazan”

b) Ubi caci 6n Ceogr &fi ca.

CIUDAD UNIVERSITARIA

AVE. LOS CEpROS
AVENIDA

CIUDAD UNIVERSITARIA

4
ALUMICENTRO

HOSPITAL
BENJAMIN 29 CALLE W

Centro Escol ar
“Gral . Francisco

>

——

O

)
MINISTERIO
DE HACIENDA
LAS
PULGAS
f"‘\ LA LUNA

FUENTE: Direccion General de Estadistica y Censos. (DI GESTYC)




ESTRUCTURA ORGANI ZATI VA DEL CENTRO ESCOLAR.
Descri be de maner a f or mal | os di ferentes ni vel es

jerarquicos, relaciones de autoridad y responsabilidad

exi stentes en la institucion.

a) Organigrana.
La estructura organizativa del centro escolar “Cenera

Franci sco Morazan” se refleja en el organi grama siguiente:

DIRECCION

SUB-DIRECCION

PADRE DE
FAMILIA

i

PERSONAL l
I |

[rominisTRATIVO] [ opocente | | servicio |

COMITES

I

| eoncoomstaamo | [ EvaLuacion | [recnico cutturac | | piscipLinario |

SOCIAL

i

|

IDEPORT\VOI IECOLOGICOI I ARTISTICO ] I ALUMNAS I l SALUD I

7° GRADO 8° GRADO 9° GRADO BACHILLERATO| |BACHILLERATO

GENERAL TECNICO
VOCACIONAL

FUENTE: Centro Escolar “Ceneral Francisco Mrazan”. Reglanmento Interno.
Afo 2002, Pag. 8.



b) Descri pci 6n de Estructura Organi zativa.
Tal conp se nuestra en la estructura anterior se describen
los niveles jerarquicos y sus funciones de la siguiente

maner a.

i) Consejo Directivo Escol ar (CDE)

Es un organi sno interno encargado de | a adm nistracion de
| os recursos destinados a la institucion, con el fin de
apoyar y contribuir a nejorar |la calidad de | os procesos
técnicos y admnistrativos que se realizan en la
prestaci 6n de |os servicios educativos. Este organisnp
esta integrado por: Un Presidente, un tesorero, un
secretario, dos alumas y tres representantes de |o0s
padres de famli a.

La funcion principal de este organisno es: Planificar,
presupuestar y admnistrar |os recursos nmaterial es, hunmanos

y financieros destinados al centro educati vo.

ii) Direccion.

Es el docente que se encarga de |la integracion del C D E
consejo de profesores y consejo de alumas con quien
coordinara las actividades adm nistrativas y técnicas para
el buen funcionam ento del centro educativo, respetando |os

procedi m ent os | egal es.



Su funci én principal es planificar, organizar el trabajo de
| os docentes en una forma participativa y hacer cunplir
las leyes y reglamento de la carrera docente asi conp

tambi én el reglanento interno del Centro Escol ar. U

iii) Subdireccion.

Es el docente encargado de col aborar con el Director en |as
| abores propias de su cargo y |o sustituira en ausencia de
este.

Su funcidn principal es cunplir con las misiones que le
sean asignadas por el director en funcion de |as
necesi dades del servicio, |levar un control de asistencia
diaria de |os educadores asi conp tanbi én consultar con el

Bl

di rector sobre anonalias que se presenten.

iv) El Personal de Apoyo.

Esta conformado por aquel personal cuyas funciones vy
actividades sirven de apoyo al personal que realiza tareas
técni cos adm ni strativas. El personal de apoyo | o confornan
| as secretarias, bibliotecaria y el colector.

Su funcidn principal es colaborar en la realizacion de
actividades que sirven de apoyo a |os docentes asi conp

t anbi én con | as al umas.

! Mnisterio de Educacién. “Reglanmento de la Ley de la Carrera Docente”, Art.

36, Afo 1994, Pag. 48.
M ni sterio de Educaci 6n. “Reglanento de la Ley de la Carrera Docente”. Op.
Cit. Art. 37. Pag. 49.
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v) Personal Docente.

Es el educador que tiene a su cargo la orientacién del
aprendizaje y la formacién integral de los alumos de |a
i nstitucién.

Su funcid6n principal es “Cooperar con el di rector
subdirector, padres de famlia y el Consejo Directivo
Escolar en la realizacién de actividades que tiendan a
nmej orar | as condiciones de estudio de |os alurmos”.ﬂ
Ademés de las funciones educativas que realizan |os
docentes estos tienen |la responsabilidad de participar en

| a planificacién y ejecucion de activi dades de apoyo al que

hacer educati vo denom nados conités.

Los conmités de apoyo son grupos de docentes organi zados con
el fin de realizar actividades que favorezcan el desarrollo
de la integridad personal del educando, fonentando |a
arnmoni a con el personal que |labora en |a institucion.

Los comtés de apoyo se pueden clasificar de la siguiente
nmaner a:

- Conité Disciplinario.

- Comté de Eval uaci on.

- Conité Técnico Admi nistrativo.

M nisterio de Educaci 6n. “Reglanmento de la Ley de la Carrera Docente”. Op.
cit. Art. 38, Pag. 49.



- Comté Técnico Cul tural.

- Conité de Seguridad.

- Comté de Higiene y Onato.
- Comté de Sal ud.

- Conité Ecol 6gi co.

- Comité Social.

- Conité Deportivo.

vi) El Personal de Servicios Ceneral es.
Es el encargado de mantener el ornato y la |inpieza del
centro escol ar.

Su Funcién principal es mantener las instalaciones del

Centro escolar linpias y ornanentadas.

3. RECURSCS QUE UTI LI ZA EL CENTRO ESCOLAR.

El Centro Escolar “General Francisco Mrazan” cuenta con
recursos humanos, materiales y financieros que se requieren
para el desenpeiio eficiente y eficaz de las funciones.

Entre ell os se tienen:

© 2001, DERECHOS RESERVADOS
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a) Recursos Hunanos.

El recurso humano son todos aquellos con |os que cuenta |la
institucién para el desenvolvimento eficiente de Ila
calidad académ ca de las alumas, para |levar a cabo sus
funciones el instituto cuenta con 45 personas distribuidas

de | a siguiente nanera:

Cuadro No 1
Per sonal
NP Di rectivo Docent e Apoyo S
Cener al es
1 (Director
1 [Subdirector 2
32 Docent es
de aul a.
2 Docentes de 34
educaci on
fisica.
2 Secretari as.
1 Bi bl i otecari a.
1 Col ect or. :
5 O denanzas. 5
45 45

Fuente: I nfornmaci 6n proporcionada por |as autoridades del

Centro Escol ar “General Franci sco Mrazan”




b) Recursos Materi al es.

Entre

para facilitar

| os

recursos que

| a | abor

posee

la institucioén

I ndi spensabl e

educativa y adm ni strativa estan:

Cuadro No 2
Cant i dad Recurso Materi al Descri pci 6n
TERRENO
3 |Manzanas de Terreno |Lugar de ubicaci 6n del Centro Escol ar
| NFRAESTRUCTURA
2 Edi fici os Que cuenta con 29 aul as.
1 Edificio Donde se encuentran instaladas |as siguientes
of i ci nas:
Di recci 6n.
Subdi r ecci 6n.
Bi bl i ot eca.
Centro de conputo.
Tal |l er de cosnet ol ogi a.
Tal | er de mecanografia.
Sal a de nmestros.
Sal a de enferneria.
Sal a de proyecciones.
1 Audi t 6ri um Para actividades civicas y cul turales.
1 Cancha Deportiva

MOBI LI ARI O Y EQUI PO

37 Escritorios
1, 015 Pupitres 760 donado por el MNED y 255 conprados por el
Consejo Directivo Escol ar.
396 Mesa-Silla Donado por el M NED
4 Mesas netalicas
9 Mesas de reuni ones
40 Sillas pl egabl es
160 Sillas plasticas
37 Sillas catedra
7 Casil | eros
28 Li breras
3 Conput ador as
55 Maqui nas de escribir manual es
1 Equi po de soni do
5 Gr abador as
3 Megaf onos
5 Cont érret r os
1 Pr oyect or
30 Pi zarras acrilicas
1 Fot ocopi ador as
1 Dupl i cador digital
Fuente: Informaci 6n proporcionada por las autoridades del Centro

Escol ar “Cener al

Fr anci sco Morazan”




c) Recursos Financi eros.

Los recursos financieros con que cuenta la institucion son
destinados a financiar |os proyectos educativos vy de
manteni mento asi conb |a contrataci 6n de personal docente que
no ha podi do ser nonbrado por el Mnisterio de Educaci on.
Entre los recursos financieros con que cuentan |as
autoridades directivas para solventar sus necesidades
est an:

Fuentes de ingresos para el periodo 2002.

Cuadro No 3

Concept o Cant i dad Total *

Sal ari os/ servici os pagados por el

M ni steri o de Educaci on. $ 223,542.84
Personal Docente $ 186, 514. 28
Per sonal Admi nistrativo $ 16, 457.14
Personal de Servicios Cenerales $ 17,142.85
Servi ci os Basi cos $ 3,428.57
Bono de | a Calidad $ 1,714.28| $ 1, 714. 28
| ngr esos Pr opi 0s $ 23,625.11
Mat r i cul as $ 15, 462.84
Col egi at ur as $ 6,448.00
Al quil er de Cafetines $ 1, 371. 42
Qros $ 342.85
Tot al $ 248,882.23| $ 248, 882.23
* Dat os apr oxi mados
Fuent e: I nf or maci é6n proporci onada por |as autoridades del

Centro Escol ar.




4. APORTE A LA SOCI EDAD.

El Centro Escolar “Ceneral Francisco Mrazan”, hace un
significativo aporte a |la sociedad formando bachilleres
con calidad académ ca, capaces de transformar | a
soci edad, fundanment d&ndose en principios, valores norales
y éticos que conlleven a un futuro profesional con
sensibilidad social y altamente conpetitivos en el

mer cado | aboral .

5. ACTI VI DAD PRI NCI PAL.
La actividad principal es de brindar servicios educativos
de calidad a tercer ciclo, bachillerato general y

bachill erato t écni co-vocaci onal

6. MSION Y VISION

El Centro Escolar, cuenta con una msioéon y visioén que
orientan el runbo vy el conpromso para lograr los
obj eti vos.

Para formular la msion y vision se deben considerar
ciertos criterios:

- ¢Cuadl es la razén de ser?

Las al umas.

- ¢Qui énes sonDS?

Una instituci on educativa publi ca.



- ¢Qué se hace?

Bri ndar una educaci 6n integral con calidad acadéni ca.

- ¢Conp se hace?
A través de |os programas educativos establ ecidos por
el Mnisterio de Educacién y las diferentes |eyes que
rigen este sistemn; asi conop la utilizacion oOptim de
los recursos hunanos, mat eri al es, financieros vy

t ecnol 6gi cos.

Para que una organi zaci 6n prospere, es necesario que sus
dirigentes se fornmen una inmgen de la posicioén que ellos
desean hacerl e al canzar.

Se puede describir la visién cono el fruto de un viaje
nmental en donde se parte de |lo conocido para explorar lo
desconoci do, el aborando asi una representaci 6n del futuro
teni endo cuentas de hechos, esperanzas, suefios, anenazas Yy
posi bilidades. Antes de elaborar objetivos y planes es
i nportante crearse una i magen del futuro. Las instituciones
gue obtienen una visidn precisa esta en l|la capacidad de
| ograr sus objetivos y estrategias.

Para definir |la vision, se deben considerar |os siguientes
criterios que responden a lograr |os objetivos a nediano y

| argo pl azo.



¢Haci a donde querenos |legar? Y (Qué serenps?
Para dar respuestas a estas interrogantes se consideran |os
siguientes criterios:
Cobertura de servicios educativos.
— Recibir la mayor cantidad de alummas de acuerdo a su
capaci dad i nst al ada.
— Diversificaci 6n de especi al i dades educati vas.

— Personal docente altanente capacitado.

Cal i dad Académ ca.
— Eficiencia en el proceso enseflanza—aprendi zaj e
— Capaci taci 6n constante a docent es, per sona
adm nistrativo y de servicios general es.
— Adqui si ci 6n de equi po altanente innovado.
— Formaci 6n de principios, valores hunmanos, éticos vy
civicos en el personal, alumado y padres de

famli a.

7. ENUNCI ADO DE VALORES.

La cultura organi zacional se define conmb el conjunto de
convi cciones y de valores que conparten | os m enbros de una
organi zacion y los valores, conb los elenmentos que |a
di sti nguen.

Un enunciado de valores indica cuales son las creencias y

| os val ores que guian a | os menbros de una organi zaci 6n.



8. LEYES Y REG.AMENTCS.
Toda instituci 6n educativa de caracter publico esta sujeta
a leyes y reglanentos que el Mnisterio de Educacién

establ ece. Entre ell os se nenci onan:

a) La Constituci6on de |a Republi ca.

Asegura el acceso a |la educacion con calidad, que es
obligacion y finalidad del estado, éste creara |as
instituciones y servicios que sean necesarios para
contribuir a la construcci on de una soci edad denocratica

MAs prospera, justa y humana.

b) Ley General de Educaci 6n.

El objeto de esta ley, es regular |a prestacion de |os
servicios educativos en el pai s, promovi endo el
desarrollo integral de los valores espiritual es, norales
y sociales, en las diferentes nodalidades(educaci 6n,
parvul aria, basica media y superior) y niveles (educaci on

formal y no nornmal).

C) Ley de la Carrera Docente y Reglanento de la Carrera
Docent e.

“La finalidad de esta ley, es garantizar que |a docencia

sea ejercida por educadores inscritos en el Registro

Escal afonario del Mnisterio de Educaci én, asegurandol es



su estabilidad Ilaboral, conb nedio para lograr una

educaci 6n de calidad”.E

d) Regl anento I nterno.

La finalidad es dar a conocer a |la conunidad estudiantil vy
docentes, sus derechos, obligaciones y prohibiciones, asi
conp otras di sposiciones |egitinas que enanen de sus

aut ori dades.

e) Reglanento Interno del Consejo Directivo Escol ar.

Regula |la gestion administrativa de |os centros escol ares
oficiales propiciando condiciones para l|la eficiente
adm ni straci 6n de |os recursos, con el propésito de |ograr
una gestidén mas participativa y denocratica entre |os

di rectores, docentes, padres de famlia y al umas.

B. MARCO DE REFERENCI A SOBRE MODELO ADM NI STRATI VO

1. MDELO

a) Concepto de Model o.

“Es una representacion sinplificada de l|la realidad, es
sinplificada porque nunca capta la realidad en toda su

corrplejidad".EI

4 Mnisterio de Educacién. “Ley de la Carrera Docente”, Art. 2. Pag. 1. E

Sal vador. 1999.
° Daft Richard L. “Teoria y Disefio Organizacional”, Editorial casa nueva 22 edicién
Pag. 34, Ao 1995.



En térmno general, nodelo es |la sinplificacion del nundo
r eal que incluye <ciertas variables inportantes para

expl i car determ nadas situaci ones de | a realidad.

b) | nportanci a.

- Un nodelo permte visualizar el fendénmeno real a través
de un prototipo, el cual orientard |as acciones a seguir
en una situaci 6n especifica.

- Proporciona lineamentos a seguir ante cual qui er
fenomeno de | a realidad.

- Sinplifica la realidad de |os fenonenos en teérmnos

facil es de entender.

2. MODELO ADM NI STRATI VO.

a) Concepto de Model o Adm ni strativo.

“Es la aplicacion del proceso adm nistrativo a través del
cual se exponen |as fases que |o conforman para desarrollar
| as actividades de tal forma que conduzca al nejor |ogro de

| os objetivos”EI

b) I nportancia.

La inportancia del nodelo administrativo se centra en que

orienta y facilita el desenpeiio de las funciones

6Andr ade Guar dado, Angel a y otros. “Tesis sobre Model o
Admi ni strativo”. Universidad de El Sal vador, 1996. Pag. 19.



adm ni strativas de planeaci én, organizacién, direccion vy
control que realizan los gerentes con el propoésito de

cunplir con |los objetivos de | a organi zaci 6n.

3. COVPONENTES DEL MODELO ADM NI STRATI VO

a) Pl aneaci on.

La planificacion juega un rol nuy inportante en toda
organi zaci 6n ya que ello obliga a fornular |os objetivos, a
determinar qué programa de accion o actividades seran

necesari os poner en nmarcha, en qué nonento y de qué maner a.

i) Concepto de Pl aneaci on.

“La planeaci 6n incluye |a seleccion de msién y objetivos y
| as acciones para |ograrlos; requiere tonmar decisiones, es
decir, seleccionar cursos futuros de accion entre varias

a

acci ones”

“Es la actitud de fijar netas, determnar las tareas a
| levar a cabo para cunplirlas, asignar las tareas a otros,

supervi sar el progreso de acuerdo con el plan y revisar el

pl an para reflejar infornmacion nueva”a
7 Koont z, Harold y Weihrich. “Adm ni straci 6n una Perspectiva dobal”,
Editorial Mc Graw H I, Décinma Edicién, Mxico 1994. Pag. 20.

Hel I riegel Don, Slocuw John, Wodman Richar. “Conportam ento O ganizacional”.
Editorial International Thonson Editores. Cctava Edicién. Mexico 1999. Pag. 22.



i) Inportancia.

Es |a fase donde se orienta |la organizaci 6n, es decir que
permte prever el futuro y adoptar |lineas de accion que
garanticen un rendi m ento superior, en lugar de sinplenmente
reaccionar a las circunstancias; |o que permte sel eccionar
|l as nejores alternativas de accién y definir claramente |os
objetivos y netas que se pretenden |lograr en un periodo de

ti enmpo, con el uso Optinp de |os recursos disponibles.

iii) Tipos de pl anes.
Exi sten dos tipos de planes que | as enpresas se formul an de

acuerdo a |l os propositos y tienpo estos son:

- Pl anes durabl es o estratégicos.

“Son planes generales tendientes a definir y alcanzar |os
objetivos a largo plazo de una organizacién”El Est os son
establ ecidos por 1os niveles superiores y sumnistran
i ndi caci ones que ayudan a gerentes y enpleados a tomar
deci siones en ciertas situaciones frecuentes de carécter
repetitivo. Ellos toman |la forna de objetivos, estrategias,
politicas, procedi mentos, reglas, nétodos y regl anentos.
bj etivos estratégicos: Indican las diferentes naneras de

funci onar que una organi zaci 6n busca producir a través de

® Stoner Janes. “Administraci6n”. Op. Ct. Pag. 103.



una actividad, y la posicion conpetitiva que |a enpresa

fo]

desea ocupar para sus productos en el nercado.

Para Stoner y Freeman estrategia es “El programa general
para definir y lograr |os objetivos de una organizaci 6n

fa]

ante su entorno a lo largo del tienpo”™

Una estrategia puede ser conprendida cono: Un plan
uni fi cado e I nt egr ado gue rel aci ona | as vent aj as
estratégicas de una enpresa a |os desafios que |e propone
su anbiente y que tiene por objetivo la realizacion de |os

obj etivos de | a organi zaci on.

Politicas:” Son planes en el sentido de que constituyen
decl araciones 0 entendi mentos generales que orientan o

encausan el pensamento en |la tom de decisiones”Ea

Son pl anes de caracter general que orientan |as acciones de
| os adm ni st rador es, est abl eci endo limtes en | as
deci si ones que deben ser aplicadas en todas |as funciones
de la enpresa. Ceneralnmente las politicas son establ ecidas

por | a direccion de | a enpresa.

1% Thompson, Arthur, Strickland Il A J. “Adninistraci6n Estratégica”. Edicién
Casa Nueva. 42. Edicion. El Salvador. 1987. Pag. 32

1 Stoner James A F. y Freeman. “Adnministracioén”. Quinta Edicién, Editorial
Prentice Hall, México 1994. Pag. 204.

12 Kontz Harold y Werihrich Heinz. “ Administracié6n”. Op. Ct. Pag. 73.



Procedi m entos: “Es una serie de |abores concentradas,
gue constituyen una sucesion cronoldgica y el nodo de
ej ecutar un trabajo, encamnados al logro de wun fin

deterninado”Ei

Los procedimentos se elaboran con el objetivo de
simplificar los nétodos de trabajo es decir, elimnar
di versas operaciones con el fin de reducir costos y |ograr

eficiencia en | as activi dades.

Regl as: “Son planes permanentes que detallan |as acciones
especificas que deben realizarse en situacioén dada” 14
Determ nan acciones especificas a seguir y no permten

ni nguna desvi aci on.

Met odo: “Es una secuencia ordenada cronol dgicamente vy
eficiente de actividades(trabajos a desarrollar), que deben
ej ecutarse para | a obtenci 6n de un resultado especifico"Eq
- Pl anes operaci onal es o de aplicaci 6n unica.

“Son aquel | os planes que traducen | os objetivos gl obal es de

| os planes estratégi cos en decisiones y acciones diarias de

los menbros de |la organizaci on”.Los planes operacionales

13 Gdmez Ceja, Quillermo. “Planeaci 6n y Organizaci 6n de Enpresas”, editorial
Mc-Graw Hil |, octava edici 6n, Mxico, pag 313.

4 Stoner Janes. “Adnministraci6n”. Op. Ct. Pag. 106.

1% ez Ceja, @iillernmo. “Planeaci 6n y Organizaci 6n de Enpresas”. (p. cit. Pag. 325



son a corto plazo y representan un elenento clave de

proceso de planificacién.

En el contexto organizacional, la asignacion de recursos
entre |las diversas uni dades organi zaci onal es se hace en el
nonento de |a elaboracion de planes operacionales. Estos
poseen un caracter detallado e indican quién hara |Ias
cosas, en qué nonento y de qué manera en el futuro.

Para que la planificacion se revele eficaz en ese nivel es
i nportante coordinar |os esfuerzos de las diferentes
uni dades admnistrativas de nmanera que se asegure |os
obj eti vos operaci onal es conunes.

Los pl anes operacional es se caracterizan por ser planes de
un solo uso, es decir, no se repiten de la msma nmanera en
el futuro. Entre esos tipos de planes estan:

bj etivos operativos: Designan |los fines que buscan
medi ante | os procedimentos de operacion actuales de la
organi zaci 6n y explican lo que éste intenta. Los objetivos
operativos describen resultados nedibles especificos con
frecuencia tienen que ver con el <corto plazo. Si se
conparan con |las netas oficiales, se puede decir que son

| os objetivos reales y expresos.Ea

1 Richard Daft. "Teoria y Disefio Organizacional”, Qp. Cit. Pag. 48



Progranmas: Es un conjunto de netas, politicas, reglas,
asi gnaci 6n de tareas, pasos a seguir, recursos por enplear
y otros el enmentos necesarios para |levar a cabo un curso de

acci on dado, habitual nente se apoyan en presupuest o0s.

Proyectos: “Son |as partes nmas pequefas e independi entes de
| os progranmas. Cada proyecto posee una extension limtada y
directivas bien definidas acerca de |as asignaciones y el

tienpo"EJ

Pr esupuest os: Es wuna fornmulacion de los resultados
esperados en térm nos numéricos. Este puede expresarse en

térm nos financieros, hora honbre, unidades de producto o

en cual quier otro térm no nuneri canente nedi bl e.

Cronograma de actividades: Son herram entas que describen
en forma detallada y en orden cronoldgico todas |as
activi dades que se |Ilevaran a cabo para el logro de un fin

determinado y en un periodo de tienpo definido.

b) Organi zaci on.

i) Concepto.
La organizacién: “Es el proceso nediante el cual |os

enpl eados y sus |abores se relacionan unos con |os otros

17 Stoner, James A. F., “Adninistraci6n”.Op. Ct. Pag. 105.



para cunplir los objetivos de l|la enpresa. Consiste en
dividir el trabajo entre grupos e individuos y coordinar
| as actividades individuales de grupo. Oganizar inplica

t anbi én est abl ecer autori dad directiva”Eﬂ

La organi zaci 6n crea lineas bien definidas de autoridad y
responsabilidad, es decir, que al existir en ésta | os
di sefios de wuna estructura organizacional, organigranmas Yy
lineas de nmando contribuira al nejoram ento de |as
funci ones que desenpeiia el admnistrador |ogrando con

eficiencia | os objetivos propuestos.

ii) Inportancia de |a organizaci 6n.

La organi zaci 6n pronueve |a colaboracion y negociacion
entre los individuos de wun grupo, nejorando asi Ila
eficiencia y eficacia de las conunicaciones dentro de |a
organi zaci 6n. Por nedi o de ésta se puede obtener el recurso

humano que |a enpresa necesita para su funcionam ento,

reclutando y seleccionando al personal idbéneo que se

requi ere.

¥ denn A Wlsch, Ronald W Hilton, Paltl N  Gordon, “Presupuestos
Planificacion y Control de Uilidades, Editorial Prentice Hall, Qinta

Edi ci 6n, Afio 1990. Pag. 3.



iii) Principios de C}ganizaciénEJ

- Uni dad de nando.
Puede enunciarse este principio diciendo que un
subor di nado debia tener un superior y s6lo uno ante quien
es directanente el responsable (uno en mando), es decir

ni nguna persona debia reportarse con dos o més jefes.

- Autoridad y Responsabilidad.
En la estructura organizacional 10s gerentes deben
determinar el tipo y la cantidad de autoridad vy
responsabilidad que los nmienbros de I|a organizacion

t endr an.

- Intervalo de control
Se refiere a cuantos subordi nados puede supervisar un

gerente de manera eficaz y eficiente.

- Centralizacion y Descentralizaci on.
La centralizaci én.
Consiste en la concentracion de la autoridad en un sélo
punto o puesto es decir en el nivel mas alto de Ila

estructura de | a organi zaci 6n.

1° Robbi ns, Stephen. P. “Adnministraci6n”. Editorial Prentice Hall H spanoanericana,
S. A, Segunda Edicién, Mexico, 1996. Pag. 336, 340, 342, 344, 345.



La descentrali zaci on.

La autoridad esta repartida en distintos puntos es decir
| a autoridad ha sido del egada a niveles inferiores de |a

estructura de | a organi zaci 6n.

- Departanentalizaci on.
Es el proceso de agrupar individuos en unidades o
departanentos distintos para facilitar el logro de |as

nmet as or gani zaci onal es.

iv) Tipos de Organizaci on.

- Organi zaci 6n Lineal .

“Consi ste en una serie continua de escal ones de autoridad o
rangos que constituyen las jerarquias existentes en toda

fol

cl ase de organi zaci 6n” =

Es aquella que establece una linea de autoridad directa
desde el nivel mhs alto hasta |os mas bajos. Toda persona
que ejerce una autoridad |ineal tiene autoridad vy
responsabi | i dad conpleta sobre el per sonal y | as

activi dades de sus departanent os.

20 Terry George. “Principios de Adnministracién”. Editorial Continental, 62.
| mpresi 6n, Meéxico, 1982, Pag. 353



- Organi zaci 6n Staff.
“Se considera originalnmente conb |as relaciones que se
enpl eaban para apoyar las relaciones de autoridad de

b1l

| i nea” *=~

Este tipo de autoridad investiga y estudia determ nados
probl emas que se presentan continuanente en |as enpresas,
proporci onando asesoria a los gerentes de linea, con la
limtante de no poder tomar decisiones ni emtir Ordenes ya
que el papel que desenpefian solanmente es de asesorar vy

sugerir alternativas de sol uci én.

- Organi zaci 6n Funci onal .

Es aquella que representa la relacion de mando
especi ali zado. Este tipo de autoridad se limta al nmétodo
especifico de ejecuci 6n de una actividad y puede existir en

b2]

forma paralela a |a autoridad |ineal.

Este tipo de autoridad delega en un jefe de departanento de
| inea autoridad especifica para ordenar procedim entos,
mét odos, politicas aplicandose en l|las distintas secciones

de | os departanentos, sean éstos lineales o de staff.

21 Terry George. “Principios de Administracién”. Qp. Ct. Pag. 354.
22 ez Ceja, Q@iillermo. “Planeaci 6n y Organi zaci 6n de Enpresas”. p. Gt. Pag. 237.



v) Departanentalizaci 6n Basi ca.

Se |lama departanento a |a unidad de organi zaci 6n o ranma de

| a enpresa sobre o que un ejecutivo tiene autoridad para

| a ej ecuci 6n de acti vi dades especificas.!I

Ti pos de Departanentalizaci 6n.

— Departanentalizaci é6n Funcional .

Realiza |as actividades béasicas de |a enpresa siguiendo
el principio de especializacion, originando una nayor

eficiencia en el aprovecham ento de | os recur sos. &

— Departanentalizaci 6n por sinples nuneros.

Se realiza agrupando un nunero de personas ho
di f erenci adas, para ejecutar det er m nadas | abor es

rutinarias bajo |las 6rdenes de un jefe.Eﬂ

— Departanentalizaci é6n por tienpo.

Es la agrupacion de actividades con base en el
tienmpo, la existencia de turnos de trabajo es comin
en nmuchas enpresas, en las que la jornada | aboral

normal no seria suficiente.:EEI

23

24

25
26

Mer cado, Sal vador. “Admi nistraci 6n Aplicada. Teoria y Préactica”, Editorial
Li rusa 12 Edici 6n. México 1995. Pag. 286.

Mer cado, Sal vador. “Administraci 6n Aplicada. Teoria y Practica”. Op. Ct.
Pag. 287

Mer cado, Sal vador. “Admi nistraci 6n Aplicada. Teoria y Préactica”. Pag. 298.
Koontz, Harold. Weihrich, Heinz. “Administraci 6n” 1la. Edicié6n. M G aw
Hll. Mexico 1997. Pag. 271.



Departanental i zaci 6n territorial o geografica.

La departanent al i zaci 6n basada en factores
territoriales es coniun en enpresas que operan en
regi ones geograficas extensas. “Puede ser inportante que
| as actividades que se realizan en un area o territorio

determ nado se agrupen y asignen”Ezl

— Departanentalizaci 6n por cliente.
La agrupaci 6n de activi dades que responde a un intereés
pri nmor di al en los clientes es comin en diversas

enpresas.

vi) Organi zaci 6n por Comités

Un comité es un conjunto de personas encargado conmo grupo

de un asunto.E§|

Los conités dentro de | a organizaci 6n se dividen enﬁﬂ

- Comités de Linea: Es aquel que toma decisiones y |as
hace cunplir.

- Comités de Staff: Sugiere y aconseja, es consultivo.

Koontz, Harold. Weihrich, Heinz. Op. Ct. Pag. 276
Koontz, Harold. Weihrich, Heinz. Op. Cit. Pag 276.
Koontz, Harold. Weihrich, Heinz. Op. Ct. Pag. 560.
Mer cado, Sal vador. ““Administraci on Aplicada. Teoria y Préactica” Pag. 326



Para que un comté funcione, necesita que sea definida su
autoridad y conocida por todos aquellos a quienes
concierna. Es necesario que se declare si el conté es
para tomar y hacer cunplir decisiones o para consulta vy

aconsej ar.

vii) Herram entas Organi zaci onal es.

Concept o.

“Son docunmentos que sirven cono nedios de conunicacion vy
coordi naci 6n que permiten registrar y transmtir en forma
ordenada y sistematica, informacion de wuna organizaci 6n
(ant ecedentes, |egislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, etc.), asi conp las instrucciones y |ineamn entos
gue se consideren necesarios para el nejor desenpefio de sus

k1]

t areas” *-

Son docunentos que sirven de guia a | os enpleados ya que en
ellos se detalla la estructura, las funciones, |os
procedimentos y Jlas politicas de |a organizacion;
determinando a |la vez |as responsabilidades de cada puesto

para el desenpefio eficiente de |as tareas.

31 Franklin, Enrique Benjamin.” Organizacién de Enpresas”. Editorial MG aw
Hll, 12 Edicién. Mxico. 1998. Pag. 147.



Utilidad.

Toda organi zaci 6n i ndependientenente a |la actividad
econoni ca que se dedi que debe de auxiliarse de herram entas
organi zativas que le permtan al recurso humano desenpefiar

eficientenente | as funciones que requiere el puesto.

(bj et i vos.

- Presentar una vision de conjunto de |a organi zaci on.

- Ahorrar tienpo y esfuerzo en l|a realizacion del
trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y
directrices.

- Coadyuvar a la correcta realizacion de las |abores
enconendadas al personal y propiciar |la uniformdad de
trabaj o.

- Establ ecer claranmente el grado de autoridad vy
responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos
que | a conponen.

- Facilitar el reclutamento, seleccidn e integracion de

per sonal &l

32 Franklin, Enrique Benjamin.” Organizaci 6n de Enpresas”. Op. Cit. Pag. 147



Vent aj as y Desvent aj as.

Vent aj as de su uso.

- Logra y nmantiene un solido plan de organi zaci on.

- Asegura que todos |os interesados tengan una adecuada
conprensi on del plan general y de sus propi os papel es
y rel aci ones pertinentes.

- Facilita el estudio de | os problemas de organi zaci 6n.

- Sirve conb una guia eficaz para la preparacion,
clasificaci on y conpensaci 6n del personal clave.

- Determna la responsabilidad de cada puesto y su
rel aci 6n con | os demas puestos de | a organi zaci on.

- Sirve conp una guia en el adiestram ento de novat os.

Desvent aj as.
- Es denmsiado caro, limtativo y |aborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.
- Existe el tenor que pueda conducir a una estricta
r eql . . £z]
gl anentaci 6n y rigidez .
viii) Casificacién de |as herram entas organi zaci onal es.
En |la actualidad un gran numero de enpresas ha adoptado el

uso de nanuales conob herramentas admnistrativas que

3 Gdmez Ceja, Guillerno. “Planeaci6n y Organizaci6n de Enpresas”. Op. Gt.
Pag. 379.



contribuyen a satisfacer |las necesidades técnicas. Una
forma de clasificar |los manuales admnistrativos es la

si gui ente:

- Manual de organizaci 6n.

“EsS una herramenta admnistrativa que ayuda al
directivo a desarrollar nejor su tarea, facilitandole la
vi sion de |l a organi zaci 6n de |l a enpresa en su conjunto y
permti éndole considerar sus propias responsabilidades

cono parte integrante de |la totalidad”Eq

El manual de organi zaci 6n nuestra detal | adanente | a estructura
de la enpresa indicando |los puestos y las relaciones que
exi sten entre ellos para lograr | os objetivos que pretenden
al canzar, ademds explican la jerarquia, |os grados de
responsabi lidad, autoridad y las funciones de cada unidad

que conforma | a enpresa.

| nport anci a:
Se convierte en un nedio para auxiliar y orientar a |as
aut ori dades superiores para |a realizacion de una eficiente

adm nistraci 6n; asi msno sirven de guia a |os enpleados

3 Ortueta R De Lucas. “La Direccién y la Estructura de la Enpresa
Organi zacién 'y Funciones”. Editorial Index, inprenta Fareso S.A Cuarta
edicion. Madrid, 1979. Pag.224.



para cunplir de manera eficiente sus obligaciones,
nostrandol es | os objetivos, politicas, funciones, niveles
de autoridad, responsabilidad, por |lo que es necesaria |la

revision y actualizaci 6n peri 6di ca de di cha herram enta.

- Manual de procedi m entos.

“Es un instrunmento técnico que incorpora informaci én sobre
la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concat enadas entre si, que se constituye en una uni dad para
| a realizaci 6n de una funci6n, actividad o tarea especifica

en una organizacién"Eﬂ

Este nmanual presenta en forma detallada |os procesos a
seqguir en las diferentes actividades que se ejecutan en

| os nivel es jerarquicos.

| nport anci a.

El manual de procedimentos es de vital inportancia para
t oda organi zaci 6n por que describe | os pasos a seguir en
secuencia cronolodgica de las diferentes actividades de
cada puesto, evitando la denpbra en la gestion
adm nistrativa |o que propicia el increnento de Ila

producti vi dad.

® Franklin, Benjamin Enrique. “Organizaci 6n de Enpresas”, Op. cit. Pag. 148.



Descripci 6n de |a Estructura del Manual de Procedi m entos.

Nonmbre oficial del Centro Escol ar.

Logoti po Oicial del Centro Escol ar.

Titulo de identificaci 6n del manual.

Nonmbre de |l a uni dad responsabl e del procedi m ento.
Nimero de secuencia de paginas: la version indica el
namero de veces que se ha revisado el manual con el
objeto de actualizarlo, mentras que el nunero indica
la cantidad de paginas en que se desarrolla cada
procedi m ent o.

Fecha de el aboraci 6n del manual .

El numero de activi dades que contiene el procedi m ento.
Contiene tres columas: La primera describe la
secuencia de las actividades segun el procedimento. En
la segunda columa se puntualiza el responsable de
ej ecutar dicha actividad. La tercera columa describe
| as actividades a seguir en el procedi mento. Finalnente
se escribe el nonbre de la(s) persona(s) que reviso y de

la(s) que autorizo el procedi mento.

Manual de politicas.

Consiste en detallar |los diferentes |ineam entos que

r

gen | as acciones que desenpefian |os adm nistradores

dentro de | a enpresa.



El manual de politicas es “Tanmbién denom nado de
nor mas, estos manual es conprenden | as guias basicas que
sirven conmo marco de actuaci 6n para l|la realizacién de

acci ones en una organizacic')n”.E:I

| mportanci a:
En toda organi zaci 6n el manual de politicas es inportante
porque establece |as normas que rigen |as acciones de |os

m enbros que integran |a organi zaci 6n.

Descripci 6n de |a Estructura del Manual de Politicas.

Para que el lector tenga wuna nejor conprension del

contenido de la herramienta organizativa se describe a

conti nuaci 6n cada el enent o.

— Nonbre oficial del centro escolar.

— Logotipo oficial del centro escolar, ubicado en |la parte
superior izquierda de |a pagina.

— Titulo de identificacion del nmanual .

— Uni dad responsable de |Ilevar a cabo |a inplenentaci 6n de

| as politicas.

| dentificacion de la politica.

*® Franklin, Benjamin Enrique. “Organizaci 6n de Enpresas”, Op. cit. Pag. 149.



— Numero de secuencia de pagina: La version indica el
nunmero de veces que se ha revisado el nmanual con el
objeto de actualizarlo, mentras que el nunero indica la
cantidad de pagi nas en que se desarrolla cada politica.

— Fecha de el aboraci 6n del manual .

— Nonbres de |as personas responsables de la revision y

aut ori zaci 6n del nanual .

I X) Estructura Organi zativa

Concept o.

Segun G bson y Donnely, la estructura organizativa “es |la
gue da la pauta que siguen |los puestos de trabajo y Ilos
grupos de puestos de trabajo de una organi zaci 6n. Causa

i nportante del conportam ento personal y de grupo.Ezl

| nport anci a.

La estructura organizativa es de gran inportancia porque
garantiza una gestion eficaz en cuanto a que sefiala a |os
dirigentes de las diferentes unidades admnistrativas |as
relaciones de autoridad y responsabilidad asignadas,
nivel es jerarquicos y canal es de conuni caci 6n que fluyen en

| a organi zaci on.

% G bson, Ivancevich y Donnely. “Las organizaciones”. Editorial McGaw Hll.
Cctava edici 6n, Mexico 1996 Pag. 529.



Or gani gr ana.

“Es la representacion grafica de |la estructura organica
de una institucién o de una de sus areas o0 unidades
adm ni strativas, en |la que se nuestran |l as relaciones que

a4

guardan entre si | os O6rganos que |a conmponen.”

| mportanci a:

Orienta y ubica al enpleado dentro de |la estructura de la
organi zaci 6n, en cuanto a su dependencia en el puesto de
trabajo, por lo que se hace necesario su actualizacion

const ant ement e.

Clasificaci 6n de | os Organi granms.
Por |la forma de presentacion |os organigrams se
clasifican de |l a siguiente manera:
- Organigramas verticales: La conunicacidén entre |as

jerarquias se desarrolla de arriba hacia abajo.

EJ en‘p| 0O: Director
Sub Director de Sub Director de Sub Director de
Mercadotecnia Produccién Personal
Gerente de Gerente de Superintendencia A Superintendencia B Gerente de Gerente de
Publicidad Ventas Empleos Admoén. de salarios
Depto. de Medios Depto. deInv. de Depto. de Compras Almacén Depto. de Depto. de Planillas
Mercado Contratacion

% Franklin, Benjamin Enrique. “Organizaci 6n de Enpresas”, Op. cit. Pag. 65



- Oganigramas hori zont al es:

a la izquierda vy

| os

Col ocan | as jerarquias suprenas

demds niveles hacia |a derecha

consi derando |la inportancia de cada uni dad y puesto.

Ej enpl o:

Director

- Organi gramas circul ares:

di ferentes

periferia.

Ej enpl o:

Gte. de Admén Depto. de
|_ de salarios |_ seleccion
Subdirector de Gerente de Depto. de
personal empleos | contratacion
Contraloria Depto. de cap. y
desarrollo
Subdirector de
finanzas
Gerente de Depto. de
oficina créditosy cob.
Subdirector de Superintendencia Depto. de
produccién compras
Gerente de Depto. de Inv. de
I_ ventas mercado
Subdirector de Gerente de Depto. de zonas
Mercadotecnia sucursales
Gerente de Depto. de
publicidad Medios
Conb su nonbre lo indica

jerarquias se desplazan del centro hacia

| as

| a



Normas para | a el aboraci 6n de | os organi gramas.
- Estandarizar el tanmafio de | os recténgul os utilizados.
- En la prinmera linea anotar el nonbre de la funciédn.
- En la segunda cono se denom na di cho cargo.
- No es reconendabl e afiadir el nonbre de los titulares
de cada puesto de trabajo.

- Los rectangul os de una m sma cl asificaci 6n deben tener

cierta sinetriay uni f or m dad. &I

c) Direccion.

i) Concepto.

Dentro de la diversidad de conceptos acerca de |lo que es
Di recci 6n se tienen | os siguientes:

“Es aquel elenento de la administracion en el que se logra
| a realizaci 6n efectiva de todo | o planeado por nedio de |a
autoridad del adm nistrador, ejercida a base de deci siones
ya sea tonmdas directanmente o del egando dicha autoridad, y

se vigila de manera sinultanea que se cunplan en la fornma

adecuada todas | as Ordenes enitidas”ﬂﬂ

® Ortueta R De Lucas. “La Direccion y la estructura de la enpresa
organi zaci 6n y funciones”. Op. Ct. Pag. 218.

a0 Reyes Ponce, Agustin. “Administracién Mderna”. Editorial Li nusa, 62

Edi ci 6n. Méxi co. 1996. Pag. 384.



La direccién es el proceso por nedio del cual se ejecuta una
pl aneaci 6n cui dadosa de todas | as activi dades, dentro de ella
el adm nistrador ejerce cierto grado de autoridad sobre |os
enpl eados, ya que estos contribuyen al desenpefio de |a

| abor gerencial y al logro de | os objetivos de | a enpresa.

i) Inportanci a.

La inportancia de la direccion radica en que de todos |os
el ementos del proceso adnministrativo, es el mas “real vy
humano”, por que, el que dirige debe establecer Ias
rel aci ones de autoridad vy comuni caci 6n hacia sus
subordi nados para que los mnienbros de |a organizacién
realicen sus funciones de |la nejor manera, es decir, que
el enpleado debe ser respetado, independientenente de
puesto que ocupe dentro de I|la enpresa pues todos

contribuyen al |ogro de | os objetivos.

i11) Liderazgo.

El liderazgo es un factor nuy inportante dentro de I|a
organi zaci 6n, puesto que debe existir un responsable que
guie, oriente y dirija al personal de la institucion hacia

el logro de | as netas propuestas.



Concept o.
“El liderazgo es el proceso interpersonal nediante el cua
| os adm nistradores tratan de influir sobre sus enpl eados

para que |logren las nmetas de trabajo prefijada”Eq

Por tanto un |lider se define conb una persona que influye
en |os menbros de una organizacién para el logro de

obj etivos y netas.

Los Estil os de Liderazgo.

El estilo de liderazgo refleja el conportamento que
adopta un jefe frente a sus subordinados. El traduce |la
manera de como un |ider traduce su poder o delega su
autoridad para ayudar a sus subordinados a cunplir sus

obl i gaci ones i ndividuales y en grupo.

Herbert G Hicks define tres tipos de |ider que pueden

existir en | as organi zaci ones:

— Lider autocratico.
Es aquel lider que hace obligatorias sus decisiones
nmedi ante el enpleo de reconpensas y el tenor al castigo

Este tipo de lider pide y toma todas | as decisiones y exige

4 Hanpton, David. “Administraci 6n Contenporénea”. Editorial M Gaw H I, 22 Edicidn

Mexi co. 1983. Pag. 373.



a sus subordinados que ellos hagan su trabajo compo él |o
desea. Los subalternos no participan en el proceso
deci sional, |a comrunicaci 6n se hace en el sentido uUnico de

arriba hacia abajo.

— Lider Denocrético o participativo.

Es el lider que toma en consideracion |os deseos vy
sugerencias de los menbros asi conob los del lider. Se
refiere a un enfoque de rel aciones humanas en donde todos
|l os menbros del grupo se consideran cono col aboradores
I nportantes respecto a |la decision final.

Un lider denocratico invita a sus subordinados a tomar
parte del proceso decisional. El es |lo contrario a
autocréatico, ya que tiene confianza en sus subalternos y

| es juzga dotados de un espiritu imginativo e innovador.

— Lider Laissez-faire.

Es aquel lider que intenta ejercer nuy poco control o
i nfl uencia sobre | os m enbros del grupo.EZI

Este Iider se desinteresa del trabajo y de sus
subordi nados. El les da a sus subalternos la libertad de

determinar lo que ellos deben hacer y de qué forma. En

2 Herpbert G Hi cks, “Adm nistracion”. Editorial Mc GawHill. Cuarta Edici6n.

Méxi co 1987. 485, 486.



otras pal abras renuncia a sus responsabilidades. A juicio
de nmuchas personas éste es un anti-lider, pues no influye
en nada sobre el conportam ento de sus subalternos. Este
| ider cree que es inposible obtener un buen rendimento de
sus subordi nados dados los conflictos interpersonales, |o0s

cual es | e desagradan.

i v) Comuni caci on.
Esta transmte a |os departanentos y enpleados Ila
i nformaci 6n y conprensi 6n de |as activi dades que desenpeifian

en su puesto de trabajo

“La comunicacion es el proceso nediante el cual las
personas que trabajan en |as organizaciones transniten

i nformaci én entre si e interpretan su significado”ni

| mport anci a.

A través de |a comrunicaci 6n se establece y se conocen |as
netas de la enpresa, asi conb el establecimento de
pl anes, politicas y objetivos de |la enpresa. Gan parte de
la efectividad en |as operaciones de una enpresa depende

del grado de comuni caci 6n que se tenga dentro de ell a.

43 Hanpt on, David. “Adm nistraci 6n Contenporéanea .Qp. cit. Pag. 409.



El ement os de | a Coruni caci 6n:
Emi sor: Es el que transmite una idea que después codifica
en una forma que pueda ser conprendida tanto por él conp

por el receptor.

Canal: Es el nedio que se utiliza para transmtir el nensaje

cono el tel éfono, tel egrama, nenor andum conput adora, etc.
Mensaje: Es la informaci én que transnite el em sor

Receptor: Es |a persona que recibe el nmensaje y | o decodifica
convirtiéndol o en un pensamento. Es inportante que el receptor

conprenda el nensaje para que |a comunicaci 6n sea efectiva.

La retroalinmentaci 6n: Este elenento sirve para verificar s

| a comuni caci 6n ha sido efectiva.

C asificaci 6n de |a Comuni caci 6n
Exi sten varias clasificaciones respecto a |la comnunicaci 6n

no obstante, a conti nuaci 6n se descri ben sol anente dos:

- De acuerdo a | os canal es que sigue.
Cormuni cacion formal: Son los canales a través de |os

cuales la direccion comunica de manera oficial |as

a4 Hanpt on, Davi d. “Adm nistraci 6n Contenporanea. Op.cit. Pag. 413.



deci si ones t omadas. Por ej enpl o: menor anduns,
circul ares, reportes, nanual es, etc.

La comunicaci 6n informal: Es aquella que no se establece
a traves de los nedios oficiales, reconocidos por Ia
direccion. Por ejenplo: conmentarios, chisnmes, etc. que

surge dentro de | a enpresa.

-  Por su senti do.
Hori zontal: Se refiere a |la conunicaci 6n con personas
de igual posicion que trabajan en otros departanentos,
la comunicaci 6n horizontal conprende: Las juntas,

conmi t és, consejos, nesas redondas y seninari os.

Di agonal: Se refiere a contactos o personas de niveles

j erarqui cos nmayores o nenores con otros departanentos.

Vertical: Es |a conunicacion que se da entre varias
| ineas de mando, y se puede dar en forma descendente o

ascendent e.

v) Coor di naci on.
Dentro del proceso de diseflar y mantener un anbiente en
el que se pueden lograr y alcanzar |os objetivos y netas

est abl eci dos dentro de |l a organizaci 6n, existen el ementos



esenciales para la admnistracion, uno de ellos es la
coor di naci 6n, defini éndose de | a siguiente manera:

Es un elenento de la direccién que se encarga de
coordi nar activi dades que estan interrel aci onadas con el

fin de al canzar | os objetivos propuestos.

vi) Mbotivaci on.

En toda organizacion es necesario este elenento, para
i ncentivar al personal con el objeto de establecer un
clim organi zaci onal que maximce el desenpeiio eficiente
y eficaz de sus activi dades.

Motivaci 6n: es el estado interno de un individuo que |o
hace conportarse en una forma que asegure el logro de

al guna net a.

| nport anci a.

La notivacion resulta inportante, pues es un necani snp
gqgue |los gerentes pueden utilizar para aunentar |la
productividad y nmejorar las relaciones interpersonales

entre enpl eados-j efe.

% sSanuel C. Certo. “Adninistraci 6n Mderna”. Editorial Interaneri cana, Prinera
Edi ci 6n. Afio 1984. Pag. 379



vii) Supervisioén.

Es un elenmento de | a direccién, que consiste en vigilar que
| as actividades se efectien cono fueron planeadas haci endo
uso Optinb de los recursos nateriales, humanos vy

fi nanci eros di sponi bl es en | a organi zaci on.

| mport anci a.
La supervision es inportante porque controla |o planeado
con |o ejecutado, permtiendo l|a eficiencia de |os

el enent os admi ni strati vos.

viii) La Toma de Deci siones.

Concept o.

La toma de decisiones “Es |a habilidad de elegir cursos de
acci on efectivos sobre |la base de una eval uaci 6n profunda
de sus efectos a corto y a largo plazo, deternm nando sus
influencias, politica, éticas y con la posibilidad de
identificar a las personas y a |os grupos que resultaran

af ect ados@

% Hellri egel Don, Slocuw John, Wodnan R char. “Conportam ento O ganizacional”.

. Gt. Pag. 22.



Para Robbins, Stephen |la toma de decisiones es “una serie
de ocho pasos que enpieza por identificar un problema y |os
criterios de decision, asi conb asignar pesos a es0S criterios;
avanzar al desarrollo, analizar y elegir una alternativa
que pueda resol ver el problema; Inplenentar la alternativa;

]

Y concl uye con | a eval uaci 6n de |a eficacia de |a decisioén”

| mport anci a.

La toma de decisiones es parte de cada una de las cuatro
funciones gerenciales. De hecho esto explica porqué |os
gerentes (cuando planifican, organizan, dirigen y controlan)
con frecuencia son |l amados tomadores de decisiones.EEI

Para que una organi zaci 6n logre sus objetivos y netas es
inportante |la toma de decisiones ya que permte a |as
personas de los diferentes niveles de |a organizacién

determ nar cual es situaci ones representan problemas y conop

habr an de sol uci onar se.

Proceso de Toma de Deci siones. &

Paso 1: ldentificacién del problena.

El proceso de toma de decisiones enpieza con |la existencia
de un problema o con una discrepancia entre un estado de

cosas existente y deseada.

4" Robbi ns, St ephen. P. “Administracion”. Op. Ct. Pag. 193.
“8 Robbins, St ephen. P. “Administracién”. Op. Ct. Pag. 186.
9 Robbins, St ephen. P. “Administracién”. Op. Ct. Pag. 188-192.



Paso 2: ldentificacion de los criterios de decisién.

Una vez que el gerente ha definido un problema que requiera
atenci 6n, de identificarse el criterio de decision inportante
para resolver el problema. Es decir, los gerentes tienen que

determ nar qué es rel evante para tomar una deci si on.

Paso 3: Asignaci 6n de peso al criterio
Un enfoque sencillo es sinplenente dar al criterio nmas
i nportante un peso de 10 y luego asignar peso al resto de

| os el enentos de acuerdo a su grado de inportanci a.

Paso 4: Desarrollo de alternativas.

Requiere que el tomador de decisiones enliste |as
alternativas viabl es que pueden resolver el problema. No se
hace intento alguno en este paso por evaluar dichas

alternativas, s6lo se las enlista.

Paso 5: Analisis de las alternativas.

Una vez que se han identificado |las alternativas el tomador
de deci siones debe analizar criticanente cada una de ell as.
Los puntos fuertes y débiles de cada alternativa se hacen
evi dentes al conpararlos con los «criterios y pesos

est abl eci dos en | os pasos 2 y 3.



Paso 6: Sel ecci 6n de una alternativa.

Es el acto decisivo de elegir la nmejor alternativa entre
| as enlistadas y eval uadas. Ya que se han determ nado todos
| os factores pertinentes en la decision, se han pasado de
manera adecuada e identificando |as alternativas viables,
sinmplenente se elige la alternativa que generd la

calificacion mas alta en el paso 5.

Paso 7: Inplenentaci 6n de |a alternativa.

La inpl ementaci 6n conprende |la transm si on de | a decisioén
a quienes se ven afectados y obtener de ellos su
conprom so al proyecto. Si |as personas que deben poner
en practica una decision participan en el proceso, es nuy

probabl e que apoye el resultado con entusiasno.

Paso 8: Eval uaci 6n de | a eficacia de |a decision.

El ultinmo paso en el proceso de tonma de decisiones eval Ua
el resultado de la decision para determnar si el problem
ha sido resuelto. ¢La alternativa elegida en el paso 6 y
puesta en practica en el paso 7 logro los resultados

deseados?.



d) Control.

i) Concepto.
“El control admnistrativo es el proceso que permte
garantizar que las actividades reales se ajusten a |as

acti vi dades proyectadas”aﬂ

“Consiste en vigilar si se estan desarrollando |os
trabaj os, observando |o que se esta haciendo y conparando
con lo que se debiera hacer, procediendo a tomar ciertas

nmedi das en casos de que anbos no concuer den” B

El control es una forma de nedir el desenpefio, a nanera de
conparar |os resultados reales de |l a enpresa con | os que se
han planeado previanente, a l|la vez, al I|levar a cabo
controles periodicos dentro de |la organi zaci 6n se obtiene
informaci 6n que permte a |os admnistradores tomar |as
nedi das necesarias para guiar la enpresa hacia |as netas

trazadas.

i) lnportancia.
El control es inportante ya que sirve a |os encargados de

| a admi ni straci 6n nonitorear |as actividades de planificar,
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or gani zar y dirigir; esto permte descubrir | as
deficiencias que se estan generando y tomar |as nedidas

correctivas gue se requieran.

En resunen, el control permte realizar una nedicion del
desenpeiio real, retroalinentar resultados y conparar |o0s
resultados reales con los planeados (correccioén de
defectos), todo esto para |levar a cabo |la toma de

decisiones y a |la vez poder redefinir |a planeaci én.

Las organi zaciones utilizan el control para asegurarse de
gue estan “cam nando” satisfactorianmente hacia sus netas y

que estan utilizando sus recursos en fornma Optina.

iii) Tipos de Control.

Exi sten distintos tipos de control, dependiendo el area,
asi se tienen controles de ventas, controles de producci én,
controles financieros y contables, etc. y dentro de cada
area existen diversidad de controles por ejenplo para el
area de ventas se tienen controles por territorios, por

vendedores, por clientes, etc.

— Control Presupuestario.
“Es un instrunento de control admnistrativo total por

nmedi o del cual se establecen normas y planes, y se usa para



nmedir y valorar la ejecucidon efectiva, por nedio de
informes financieros. Conb se podra apreciar, el objetivo
prinmordial es controlar, ya que si el presupuesto puede ser

E2]

utilizado conp i nstrunento de control”

Caracteristicas del Control Presupuestario.

Dentro de las caracteristicas del control presupuestario se

tienen:

- Partici paci on: Significa que | as per sonas deben
intervenir en forma libre y espontanea en | as deci si ones.

- Metas accesibles: La direcci 6n debe adoptar un enfoque
real i sta.

- Flexibilidad: A admnistrar un progranma presupuestal |as
cifras deben interpretarse conp aproximci ones, en vez de

tomarse conb normas rigidas.

oj etivo del Control Presupuestario.
El objetivo prinordial del control presupuestario es el de
ayudar en | a obtenci 6on de utilidades.

El necanisno tradicional anplianmente wutilizado para el

control adm nistrativo es el presupuesto, defini éndose conp

2 Mercado, Sal vador. “Adni nistraci 6n Aplicada. Teoria y Practica”, editorial
LI MJSA, Segunda edici 6n, Mexico. 1995. Pag. 816.



Un plan cui dadosanente fornulado para utilizar y controlar
los recursos nateriales, humanos vy financieros conque

cuenta | a organi zaci 6n.

Técni cas del control &

Las técnicas de control pueden ser de varias formas, mden
gué tan bien esta la situacidon financiera de |la enpresa

asi conmp tanbién otras indican la eficiencia en la
producci 6n. Todas las técnicas de control persiguen el
msno objetivo basico: Determinar variaciones de 1o0s
est andares deseados de manera que |a adm nistraci 6n pueda

tomar | as nedi das correctivas, entre ellas se nenci onan:

- Estado de Resultado.
Mde el éxito que se alcanza al obtener una utilidad y
esta confornmado por tres partes: el ingreso, |os gastos

y la utilidad o ganancia neta.

- Bal ance Ceneral.
Refleja la posiciéon financiera de una enpresa en un
periodo determ nado y esta confornmado por: |os activos

de | a enpresa, pasivo y capital contable.

® Herbert G Hicks, “Adninistracion”. Op. CGit. Pag. 547.



- Estado de Flujo de Efectivo.
Mde el flujo de entrada y salida de efectivo de una
organi zaci 6n, por nedio de éste puede predecirse de
forma precisa |las necesidades futuras de efectivo vy
determ nar qué tan buena ha sido |a adm nistracion del

ef ecti vo.

Control No Presupuestario.
El control No Presupuestario, se realiza utilizando otro
tipo de informacidon que no es financiera. Entre 1|os
princi pales instrunentos de control t radi ci onal nente
i ndependi entes de | os presupuestos se encuentran:
- La informaci 6n estadistica.
Esta es una herramenta para el control, permte el
analisis estadistico de los diferentes aspectos de una
operaci 6n, representandolos en forma de diagrams, o0

val ores pronedi os.

- Infornes y analisis especial es.
Estos ayudan en la solucion de problemas en areas
especificas aunque | os i nf or mes cont abl es y
estadi sticos rutinarios proporcionan una buena parte de

| a i nformaci 6n necesari a.



Audi toria interna.

“Consi ste en el examnen obj eti vo, Sistematico vy
prof esional, efectivo con posterioridad a | a ejecuci 6n de
todas |las actividades de la entidad, conp un servicio a
la maxi ma autoridad realizado por la unidad de auditoria
interna, con la finalidad de verificarlas, evaluarlas vy
el abor ar el correspondiente informe que contenga

Edl

coment ari os, concl usiones y reconendaci ones”

Eval uaci 6n del desenpefio.

“Es una sistematica apreciacioén del desenpeiio del
potenci al de desarrollo del individuo en el cargo. Toda
eval uaci 6n del desenpefio es un proceso para estimular o
juzgar el valor, la excelencia, |as cualidades de al guna
persona”

Exi sten diferentes netodos de evaluacion del desenpefio
entre ellos se nencionan: Mtodos de Escala G afica, de
El ecci 6n  For zada, de Investigacion de Canpo, de
Incidentes Criticos, de Conparaci 6n por pares, de Frases
Descriptivas, de Auto-evaluacion, de Evaluacion por

Resul tados y M xt os.

54

55

Corte de Cuentas de | a Republica. “Nornas Técnicas de Control Interno. El
Sal vador, Enero, 2000. P&ag. 8

Chi avenat o, |dal berto. “Adm nistraci 6n de Recursos Humanos”. Segunda
Edici 6n, Editorial MGraw Hill, Colonbia 1994. Pag. 261.



Descripcion de la Ficha de Evaluacion del Mtodo de

Escal as Grafi cas.

1.

2.

En datos generales, se indicara | o siguiente:

— Nonbre del Enpleado, se indicara el nonbre de I|a
persona a quien se |le efectuara |a eval uaci on.

— Codigo No.: Nanero del Cbdigo del enpleado tal conp
lo tiene | a enpresa registrado.

— Depart anent o: Se refiere al departanento que
pertenece | a persona que sera eval uada.

— Evaluador: Se refiere a |la persona que |o evaluara
puede ser el subdirector y/o el director (a) del
Centro Escol ar.

— Puesto que desenpeiia: Se refiere al puesto que
ocupa | a persona que sera eval uada.

— Fecha de Inicio en el Puesto Actual: Sea el dia
nes, afio en que |a persona conenzo a | aborar en el

puest o actual .

Instrucciones: Se detalla la informacion necesaria
para que |la persona que va a realizar |a eval uacion

conozca | os procedi m entos est abl eci dos.

Identificacion de la Calificacién: En este apartado se
definen los criterios de calificacion que seran

asi gnadas a | os ejecutados por | os m snos.



4. En la columa de factor/puntos: detallan |os factores
gue seran eval uados.

— Las columas de las escalas: determna la
calificacién que se asigne por cada factor, el
eval uador responsable sera qui én asigne |os puntos
segun | os resul tados obtenidos en | a eval uaci 6n.

— El porcentaje total: se refiere al porcentaje real
que el enpleado a realizado de acuerdo a |os
obj etivos propuestos cada trinestre.

— Las observaciones: El evaluador puede describir
cual quier conentario para destacar situaciones

rel aci onadas con | a eval uaci 6n.

La Escala de Calificacion de Resultados finales,
reflejan la puntuacion total obtenida en Ila
eval uaci 6n. Finalnente se detalla quién a revisado |a

ficha de evaluaci 6n, su respectiva firma y |a fecha.

iv) Pasos del Cbntrol.fi
— Establ ecer normas y nétodos para nmedir el rendi m ento.
Consisten en nedir los objetivos y netas que se han

establ ecido en el proceso de planificacién, estos estan

% Stoner James, “Administracién”. Op. cit. Pag. 657.



en diferentes térmnos claros y nensurables, que

incluyen fecha limte especificas.

Det ermi nar  si |l os resultados corresponden a |os
par amet r os.

En este paso se conpara el desenpeiio real con el
est dndar identificando |las diferencias existentes, por
lo general se necesita criterio para evaluar su

si gni fi cado.

Correcci 6n de | as desvi aci ones.
Este paso se asegura que las operaciones estén
aj ustadas y que se realicen |os esfuerzos para al canzar

| os resul tados inicial nente planeados.



CAPI TULO I |
DI AGNOSTI CO ADM NI STRATI VO DEL CENTRO ESCOLAR “GENERAL

FRANCI SCO MORAZAN' DEL MUNI Cl Pl O DE SAN SALVADOR

A. OBJETI VOS DE LA | NVESTI GACI ON.

1. OBJETI VO GENERAL

El aborar un diagnostico que refleje con objetividad la
situaci 6n actual en la que se encuentra el Centro Escol ar
“General Francisco Mrazan”, para identificar deficiencias
en |a admnistraci én, y proponer asi reconendaci ones que

contribuyan a la solucién de probl enas.

2. OBJETI VOS ESPECI FI CCsS.

— Determinar |os planes que ejecuta el Centro Escolar
anal i zando | as defi ci enci as encont r adas en | a
el aboraci 6n de éstos, con el objeto de nejorarl os,
contri buyendo asi a una adm nistraci 6n eficiente.

— ldentificar si las herram entas organi zativas se adaptan
a las necesidades de la institucidén a fin de reestructurar
| as existentes y fornular |as que no existen.

— Conocer si los elenmentos de la Direccidon se estan

aplicando con eficacia en |la actual adm nistraci 6n de



Centro Escolar, con el objeto de reconendar de acuerdo a
| os resul t ados del di agnéstico | as di ferentes
alternativas idéneas de sol uci on.

— Establecer las diferentes técnicas de Control que
utiliza el Centro Escolar en sus operaciones para

verificar |la eficiencia de su funci onam ento.

B. METODOLOG A DE LA | NVESTI GACI ON.

1. OBJETIVOS DE LA METODOLOG A

— Conocer las diferentes actividades que ejecuta el
personal del Centro Escolar con el fin de proporcionar
herram entas técnicas-admnistrativas que coadyuven a

or gani zar di chas acti vi dades.

— Disefiar los instrumentos que se requieren para la
recol ecci 6n de |l a informaci 6n, que seran utilizados para

| a el aboraci 6n del diagnésti co.

2. METODO UTI LI ZADO.

La investigacion realizada en el Centro Escolar *“General
Franci sco Morazan”cunple con |as caracteristicas del Mtodo
Cientifico debido a |as siguientes razones: Se ha realizado

una investigaci on sistematica, es decir, que se desarrolla



con un orden |06gico partiendo de un determ nado problema y
del planteam ento de hipétesis sobre |la supuesta relacién
que existe entre el disefio de un Moddel o Admnistrativo y |la
eficiencia en l|la admnistracion del Centro Escolar de
manera que puedan obtenerse resultados seguros.

En el desarrollo de la investigacion se utilizdo el método
deductivo, el cual permtid recopilar diversas situaciones
probl emati cas que genera deficiencias en |a adm nistracién
del centro escolar; dicha informacion fue de utilidad para
emtir conclusiones y reconendaci ones que sirvieron de base
para elaborar el disefio de wun Mdelo Admnistrativo

aplicado al Centro Escol ar General Francisco Mrazan.

3. TI PO DE | NVESTI GACI ON.
La i nvestigaci 0n es de tipo descriptiva pues descri bi 0,
analizo e interpretd sistemati canente hechos y
caracteristicas de cada area funcional que conforman el
Centro Escol ar “General Francisco Morazan”. La

i nvestigaci 6n se dividi 6 en dos partes:

a) I nvestigaci 6n Bibliogréfica.
Esta investigacion se realizo con el propésito de

obt ener aspectos tedricos y conceptuales. Las fuentes



b)

que se utilizaron son: Libros de textos, trabajos de
graduaci 6n, Ley General de Educacién, Ley de la Carrera
Docente y su Reglanmento, Reglamento Interno Institucional y
docunent aci 6n proporci onada por el Centro Escolar que
sirvieron de apoyo para l|la realizaci 6n del diagnéstico y

| a propuesta del Model o Adm nistrativo.

| nvesti gaci 6n de Canpo.

Esta investigacion se efectu6o a fin de realizar un
di agnéstico, el <cual sirvido de base para conocer la
problemdtica adnministrativa vy di sefiar un Model o
Adm nistrativo a la admnistraciéon del Centro Escolar
“General Francisco Mrazan”. Entre las técnicas que se

utilizaron estan:

i) La Entrevista:

El proposito de utilizar esta técnica fue para establ ecer un
clima de confianza y conversar de manera formal con el
personal directivo del Centro Escolar con el objeto de

conocer su problematica adm nistrativa (Ver Anexo No 1).

i) La Encuesta:
El propésito de realizar esta técnica fue para recabar

di ferentes opiniones del personal que I|abora en el



Centro Escol ar, para ello se fornmularon cuatro
cuestionarios con preguntas abiertas, cerradas y de
opinion miltiple que fueron contestados por el personal
docente, admnistrativo, servicios generales y padres de
famlia de |as alumas(Ver Anexos No 2, No 3, No 4 y No
5. A fin de conocer |os problemas adm nistrativos del
Centro Escolar y asi poder determ nar el mejor curso de
acci on a seguir par a mej or ar su si tuaci on

adm nistrativa tanto a corto cono a | argo pl azo.

iii) La Qbservaci on:

Esta t écni ca permtio ratificar | os resul t ados

establecidos a través de l|la encuesta y la entrevista

facilitando | a el aboraci 6n del diagnostico adm nistrativo. A

continuacion se enuncian las diferentes situaciones

obser vadas:

- La msion y visién no estan ubicadas en |ugares
estratégicos visibles de los edificios del Centro
Escol ar.

- El Centro Escolar no ha definido |los valores que
caracterizan a la instituci6on cono tal.

- El Centro Escolar cuenta con un proyecto educativo

institucional que orienta al logro de objetivos vy



nmetas, mMas sin enbargo | os planes no se ejecutan en su
total i dad.

Formaci 6n de diferentes comtés integrados por |os
docent es.

El Centro Escolar solanmente cuenta con herram entas
organi zativas tales conp: O ganigram, docunentos que
describen las funciones del personal admnistrativo y
de servici os general es.

El actual organigrama no representa diferentes puestos
inportantes en el Centro Escol ar.

No se encuentran claranente definidos |os niveles de
autoridad y responsabili dad.

El nmedio de conunicacion a travées del cual Ia
direccion transmte |as Ordenes es verbal.

No existe coordinacién en el desenpeiio de |as
funci ones de cada puesto.

Exi ste un presupuesto general anual.

No existen criterios claranente definidos para eval uar
el desenpefio del personal.

La forma de |levar a cabo el control de perm so de |as
alummas es a través de solicitud de permso

real i zandol o un di a antes.



4. | NSTRUMVENTOS UTI LI ZADOS EN LA | NVESTI GACI ON

Entre los que se utilizaron para recabar |a infornmacion
estan: Para la entrevista se utilizd el guidn de entrevista
estructurada y para la inplenentacidén de |a encuesta se
formul aron cuestionarios con preguntas abiertas, cerradas y

de opini6n miltiple.

5. PROCESAM ENTO DE LA | NFORMACI ON.

Después de recolectada |la informacidén a través de |as
técnicas e instrunentos que se utilizaron, se realizé el
procesamento de la informacién por nedio de un sistem
manual utilizando hojas tabulares para facil registro
detal | ando | os el enentos siguientes: La pregunta, objetivo,

tabl as de resultados y conentari os.

6. DETERM NACI ON DEL UNI VERSO.

Para desarrollar la investigacién en el Centro Escolar
“General Francisco Mrazan” se determ naron |os siguientes
uni versos: Personal directivo, personal docente, personal
adm ni strativo, personal de servicios generales y padres de
famlia. A través de ellos se obtuvieron resultados para
el aborar un diagnostico de la actividad directiva que
i npl enenta actual nente el personal encargado de | a gestidn

adm nistrativa de la institucidn.



a) Personal Directivo.

Uni ver so.

El personal directivo del Centro Escolar “General Francisco
Morazan”, esta integrado por el Consejo Directivo Escol ar

| a direcci6n y subdireccion.

b) Personal Docente.
Uni ver so.
Esta conmpuesto por todos |os nmaestros de aula asi conp | os

docent es de educaci 6n fisica.

Uni dad de Anali sis.
La unidad de analisis la conforman 32 profesores de aula y

2 docentes de educaci 6n fisica.

Det er m naci 6n de | a nuestra.
En este caso no se determind la nuestra, ya que se hizo un
censo, es decir, se encuestaron a todos |os docentes que en

total suman 34.

c) Personal Adm nistrativo.

Uni ver so.

El universo de estudio esta conformado por aquellas
personas que realizan tareas que contribuyen al buen

desarroll o de | as funci ones adm ni strati vas.



Uni dad de Anali sis.
La unidad de analisis esta conformada por dos secretari as,

una bi bliotecaria y un col ector.

Det er m naci 6n de | a nuestra.

En este caso no se determnd la nuestra dado que el
uni verso de estudio es finito, en ese sentido se realizd un
censo, es decir, se estudiaron a las 4 personas que

confornman | a uni dad.

d) Personal de Servicios generales.

Uni ver so.

El universo de estudio se confornmd por aquellas personas
que realizan el mantenimento de las instalaciones de

Centro Escol ar.

Uni dad de Anali sis.
La uni dad de analisis la conforman 5 ordenanzas que | aboran

en el Centro Escol ar

Det er mi naci 6n de | a nuestra.

En este caso no se determnd la nuestra dado que el
universo es finito se realizé un censo, es decir, se
estudi6 a las 5 personas que confornman |a wunidad de

servi ci os general es.



e) Padres de Fam i a.
Uni ver so.
Este se confornd por todos |os padres de famlia que tienen

inscritas en la instituci 6n a una o mas al ummas.

Uni dad de Anali sis.
La unidad de analisis estuvo conformada por |os padres de

famli a.

Det erm naci 6n de | a nuestra.

Para el calculo de la muestra se utilizdé la siguiente

f ormul a:
z2P. Q. N
N = - e e e e e e e e e e a o -
(N- 1) e2+2Z°P. Q
Donde:
n : Tamafio de | a nuestra.
N : Universo o poblacién de padres de famlia
Z : Nivel de confianza del 0.95 cuyo valor en tablas

estadisticas es de 1.64

P : De acuerdo a los resultados obtenidos en |a prueba
piloto se estableci6 que |a probabilidad de éxito es de
gque habra un nejoramento de | os procesos adm ni strativos

una vez inplenmentado el nodel o adm nistrativo es de 80%



Q : De acuerdo a los resultados obtenidos en la prueba
piloto se establecid que |a probabilidad de fracaso del
nodel o adm ni strativo una vez inplenentado es de 20%

E : El error de precision es de 5% para que Los resultados

de | a investigaci 6n sean confiabl es.

Apl i cando dicha férnula a | a investigaci 6n, se tiene:

n =>=2

900 padres de famli a.

1.64

0.8

0.2

m O T N Z
I

0. 05

Sustituyendo en |a fornul a:

(900) (1.64)2 (0.80)(0.20)
(900-1) (0.05)2 + (1.64)2(0.80)(0.20)

n = 144 padres de famli a.

Para |levar a cabo la distribucion de |la nuestra se consideré
el total de padres de famlia (144) entre el ndnmero de
secciones (28) que conforman |a poblacion estudiantil para
garantizar la objetividad y la igualdad de oportuni dades al
sel eccionar al padre de famli a.

N

900 padres de famli a.

n 144 padres de fam i a.



Nimer o de secci ones en total 28

Ninmero de encuestas por seccion 144/ 28 = 5. 14

NOTA ACLARATORI A:

Mat enat i canmente se tiene que el numero de encuestas por
secciO6n es de 5.14 encuestas, no obstante, es de puntualizar
que se trabajdé con la cifra de 5.0 encuestas omtiendo la
diferencia de 0.14 por cada seccio6n debido a que |a poblacién
sujeto de estudio se considera indivisible por o que el

namero de padres de famlia tond un val or de 140.

CUADRO No 4
BACHI LLERATO
TERCER Cl CLO
Técni co Vocaci onal Gener a
Gado | Sccion| N de N° de Grado | Secci6on | N° de N° de Gado | Sccion| N de N° de
Al umas | Encuest as Al ummas Encuest as Al utmas Encuest as
Por secci 6n Por
Secci 6n
7° “A 52 5 1° “A 47 5 1° Afo CAT 44 5
Afio | Técni co
“B” 51 5 “B 47 5 “B” 45 5
Técni co
“c 52 5 “C 46 5 “c 45 5
Técni co
“D 48 5 “D 38 5
Técni co
“E 47 5
Técni co
8° CAT 48 5 2° “A 50 5 2° Afio “AT 54 5
Afio | Técni co
“B” 48 5 “B 49 5 “B” 54 5
Técni co
“c 48 5 “C 48 5
Técni co
‘D 48 5
9 A 49 5 3° “A 59 5
Ao Técni co
Qont ador
“B” 49 5 “B 59 5
Técni co
@ont ador
C 51 5
“D 51 5 3° “A 26 5
Afio | Técni co
Secret.
Tot al 11 547 55 11 526 55 6 280 30




C. ANALI SIS DE LA SI TUACI ON ADM NI STRATI VA ACTUAL.

Para |la realizacién del andlisis de la situaci 6n adm nistrativa
en el Centro Escolar, fue necesaria |a aplicacién del proceso
admnistrativo, el <cual conprende las fases siguientes:
Pl aneaci 6n, O gani zaci 6n, Dreccion y Control.

En cada fase se analizaron 1los problemas particul ares
encontrados aplicando conceptos y criterios fundanentales
para poder emtir conclusiones y reconendaci ones.

A continuaci 6n se presenta el diagnostico realizado en la

i nstitucién:

1. PLANEACI ON.
En esta fase estan conprendi dos todos aquellos el enentos
que guian y orientan el runbo de toda organizaci 6n, entre

el |l os se nenci onan:

a) Pl anes Estrat égi cos.

El Centro Escolar conp toda instituci én proactiva posee un
Pl an estrat égi co denom nado “Proyecto Educativo Institucional”
(PEI) para un periodo de cinco afios, que contiene |a
Msion, Vision, Politicas, Objetivos, Estrategias, y un
pl an operativo anual que es el que da seguimento al plan
estratégico, orientado al cunplimento de objetivos vy

net as predet erm nadas en éste.



i) Msion.

La mision del Centro Escolar esta encaminada a brindar
servicios educativos con calidad académni ca, considerando |a
Tecnologia conmo parte fundanental del proceso ensefianza
aprendi zaj e, fonentando | os principios norales y civicos en

| a pobl aci 6n estudi antil.

La mision descrita actual nente por el Centro Escol ar hace
enfasis en los valores, pero en la realidad éstos no han

sido cl aramente defi ni dos.

Los resultados de la investigacion reflejan que la msiodn
es conoci da por el per sonal docent e, per sona
adm nistrativo y de servicios generales, nas sin enbargo
al preguntérsele cuadl es la msion, no | a nmencionan, accion
gue permte pensar que se desconoce. Un factor que
contri buye a este desconocimento, es el hecho que no esta
ubi cada en lugares visibles de la institucion. Por otra
parte los padres de fanilia nmanifestaron en su nmayoria
conocer la msidon del Centro escolar, pero desconocen en

realidad su contenido (Ver Anexo No 5, Pregunta 3).



ii) Vision.

La vision establecida por la instituciédn conpronete a |as
personas a orientar sus esfuerzos a una neta conun, es
decir, ser lider en la formacion integral de |os al umos.
Se determ né que el personal docente, personal de servicios
y padres de famlias tiene conocimento de la existencia
de la vision pero al nonmento de definirla se abstuvieron de
mencionarla, por |o que se deduce que se desconoce en

teoria.

Asi msno el personal admnistrativo tiene un ninino
conocimento de la vision, pues ésta no es divul gada por
|l as autoridades del Centro Escolar. (Ver Anexo No 3,

pregunta No 2).

iii) Estrategias.

Son cursos de accién que guian hacia el logro de |1|os
objetivos. En el Centro Escolar l|las estrategias no son
conoci das por l|la nmayor parte del personal a excepcién de
| os docentes que manifestaron conocer dichas estrategias
(Ver Anexo No 2, Pregunta 7). Debido a que estos participan

en | a el aboraci 6n de dichas estrategias.



iv) Politicas.

El Centro Escolar cuenta con politicas contenidas en el
Proyecto Educativo Institucional, pero son reconocidas
ani canente por el personal docente, mnmentras que el
personal admnistrativo y de servicios |as desconocen pues
segun lo manifestado no participan en |a elaboracién de
dicho plan ni les proporciona |la direcci6n al gun docunento
que contenga dichas politicas (Ver Anexo No 1, 2, 3 vy 4,

pregunta No 3,6, 5y 5 respectivanente).

v) bjetivos.

Son conoci dos Uni canente por el personal docente, ya que se
definen en el Proyecto Educativo Institucional (PElI) dicho
docunmento es elaborado con la participacion de todos |os
docentes que |laboran en el Centro Escolar (Ver Anexo No 2
Pregunta No 7). El personal adm nistrativo y de servicios
gener al es conocen parcialnente |a existencia de éstos, pues
no son divulgados por |as autoridades, |o que inpide en
cierta manera alcanzar el logro de los fines propuestos

(Ver Anexo No 3 y 4,preguntas 6 y 3).

vi) Procedi m entos.

El Centro Escolar no cuenta con procedi m entos escritos que

orienten a la ejecucion eficiente de las funciones, por |o



que se ven en la obligacion de inprovisar y en |la nayoria
de los casos tonman experiencias en las funciones que han

ef ect uado anteri or nent e.

vii) Metas.

El diagnéstico, reflejo que las netas que se proponen no
se logran en su totalidad, debido a que la mtad de |os
docentes y personal admnistrativo |as desconoce, asi conp
| a mayoria del personal de servicios generales (Ver Anexo
No 2, pregunta No 7, Anexo No 3, Pregunta 6, y Anexo No 4,

pregunta No 4).

b) Pl anes Operaci onal es.
Exi sten diversos planes a corto plazo que son ejecutados en

el Centro Escolar, entre ellos se tienen:

i) Plan de Trabajo Anual.

Este es el <consolidado de los planes de trabajo que
presenta cada com té enconendandol e una funci én especifica
para que l|a ejecuten durante el afo lectivo con la
partici paci 6n de docentes, alumos y padres de famlia.
Cada plan de funciones de los comtés contiene: Objetivo
General , Especifico, actividades a realizar, netas propuestas,
recursos a utilizar, siendo éstos: Hunmanos, nmateriales vy

financieros. Entre estos conmtés se nenci onan



Comté Disciplinario.
Es el encargado de establecer y mantener un clim de
respeto en las relaciones de trabajo entre el personal

docente y al umas.

Com té de Eval uaci on.
Es un organisnbo encargado de planificar y controlar el
proceso de evaluaci 6n acadénmca de las alummas en |as
diferentes asignaturas, respetando |os procedi m entos

| egal es establ eci dos por el Mnisterio de Educaci 6n.

Com té Técnico Adm nistrativo.
Es el encargado de supervisar que |os docentes usen
Opti manmente el equipo y material didactico en el proceso

de ensefanza- aprendi zaj e.

Com té Técnico Cultural.
Es el organisnp que realiza |las actividades artisticas,
notivando |a autoestima y participaci é6n de |os menbros

que integran la institucidn.

Com té de Seguri dad.
Es el organisnb encargado de brindar seguridad a I|a
conmuni dad estudiantil y al personal, en caso de tragedia

por fendnenos natural es cono: Terrenotos, huracanes, etc.



Comté de Higiene y Onato.
Es el encargado de conservar la institucidon linpia vy
ordenada, propiciando condi ci ones para que el personal vy
alumado participen en las diferentes actividades de

| i npi eza y ornato.

Comté de Sal ud.
Es el encargado de velar por la salud fisica y nental
de l|as alumas, propiciando condiciones para que

| ogren el maxinmo rendi m ento académ co.

Conmi t é Ecol 6gi co.

Es el or gani sno encar gado de mant ener | as
instalaciones linpias, con |a participacidéon de I|a
conmuni dad estudi antil, ef ect uando canpanas de

I'i npi eza, de higiene personal y de grado.

Com té Soci al
Es el encargado de realizar actividades que eleven |la
autoestima y participaciéon de |os diferentes m enbros
que integran el Centro Escolar con |la finalidad de

est abl ecer excel entes relaciones interpersonal es.

Coni té Deportivo.
Es el encargado de desarrollar actividades de sano
esparcimento, logrando un equilibrio socio-enbciona

entre | as al umas.



Segun |lo manifestado por las autoridades del Centro
Escol ar, al gunos comités no entregan el plan de trabajo
en la fecha establecida por la direccién |o que conlleva

a un atraso en la planificacion de |as activi dades.

ii) Plan de Contingenci a.

Este plan fue creado por exigencias del Mnisterio de
Educaci 6n a causa de los terrenotos de Enero y Febrero del
afio 2001, participando en éste el personal y estudiantes
del Centro Escol ar

Segun | o observado no se da cunplimento a |as activi dades
expresadas en este plan, puesto que éste describe Ila
seflalizacién en las instalaciones de l|a instituciodn

indicando las diferentes rutas de evacuaci6n, zonas de
seguridad y alto riesgo, asi conp tanbién la utilizacion de
instrunentos de rescate para uso de energencia en |os

di ferentes fendénenos.

iii) Presupuestos.
Cada conmté en su plan de trabajo presenta su presupuesto,
el Consejo Directivo Escolar lo analiza y aprueba,

posteriornente se hace un presupuesto consolidado que



cubrira las futuras inversiones y erogaciones durante el

afo lectivo (Ver Anexo No 1, Pregunta No 2).

iv) Progransas.

Estos son el aborados por el Mnisterio de Educaci 6n por
asignatura en el cual cada docente es el encargado de
ej ecutar las actividades descritas en éste.

Las programaci ones de las actividades se realizan al
principio del afio de acuerdo a |as exigencias del
M ni sterio de Educacion; razon por |a cual el cronograna
puede ser nodificado constantenente por factores no
controlables por la institucidén o que repercute que no
tenga un cunplimento efectivo de |os planes (Ver Anexo

No 1, Pregunta No 4 y 5)

v) Proyectos.

Esta institucion presenta |a necesidad de anpliar sus
i nstal aci ones por |lo que forma parte de sus proyectos a
corto plazo la construccién de tres aulas para satisfacer
la demanda de la creciente poblacidén estudiantil, asi
tanbién |a anpliacidén de servicios sanitarios. D chos

proyectos no se han ejecutado debido a la falta de recursos



econoni cos, puesto que |os recursos asignados para dichos
proyectos fueron utilizados para cubrir necesi dades

prinordi al es que se presentaron.

2. ORGANI ZAC!I ON.

Esta fase conprende |as herramentas que guian a realizar
de manera eficiente l|as actividades asignando tareas,
delimtando |a autoridad y responsabilidad en cada nive
de | a organi zaci on.

Entre estas herram entas se nenci onan:

a) Estructura Organi zativa.

Segun | o manifestado por el personal y autoridades del
Centro Escolar, |a actual estructura organizativa no
responde a |as necesidades de la institucion, |os niveles
de autoridad y responsabilidad no estan claranente
definidos (Ver Anexo No 1, pregunta 18). La forma de
presentacion de l|a actual estructura organizativa es
vertical ya que la conunicacion fluye desde |os niveles
jerarquicos mas altos hasta los nmas bajos. En el actual
organi grama se observan | as siguientes situaciones:

— Los padres de famlia funcionan cono parte del persona
que labora en la institucion, definiéndose conp una

asesoria interna.



— La autoridad externa esta representada por un asesor
adm nistrativo y un asesor pedagdgi co asignados por el
Mnisterio de Educacio6n, siendo |o correcto que se
definan en dicha estructura conp una asesoria externa,
si nbol i zados por sus respectivas |ineas punteadas.

— A interior de la institucion existe un consejo de
maestros el cual no se refleja dentro de |la estructura
or gani zati va.

— Las lineas de autoridad que representan |os comtés no

estan cl aramente definidas. (Ver Organigrama, Capitulo 1).

b) Manual es Adm ni strati vos.

Segun la opinion de las autoridades sélo cuentan con un
docunmento que describe las funciones del per sonal
adm nistrativo y de servicios generales. Por otra parte el
personal docente cuenta con la Ley de La Carrera Docente en
la cual se contenplan sus funciones a ejecutar (Ver Anexo

No 1, Pregunta 14).

El per sonal admnistrativo y de servicios generales
mani f est 6 conocer el organigrama, sin enbargo desconocen el
objetivo y funcionanm ento de éste (Ver Anexo No 3, pregunta

10, Anexo No 4, pregunta 10).



c) Principios de Ogani zaci on.

Segun |l o mani f est ado por el per sonal docent e
adm ni strativo y de servicios generales reciben o6rdenes de
mas de dos personas |o que es evidente que se irrespeta el
“Principio de Unidad de Mando” (Ver Anexos No 2, 3 y 4,
preguntas 14, 13 y 11 respectivanente).

Es evidente que en lo que se refiere al “Principio de
Responsabilidad y Autoridad” se irrespeta debido a que el
personal manifestd que al presentarse al gun probl ema acuden
de innediato a la directora, obviando asi |a autoridad del
subdirector. (Ver Anexos No 2, 3 y 4, preguntas 16, 15 y 8
respecti vanmente).

Con relaci6n al “Principio de Intervalo de Control” no esta
claramente definido con exactitud por parte de |la direccion
ya que ésta efectla nuchas veces funciones que |e conpeten
a la subdireccién, por ejenplo la supervisidn que se
efectia a | os enpl eados. (Ver Anexo No 1, pregunta 27).

La autoridad se encuentra centralizada en l|a direccion,
debido a que constantenente tiene que resolver problenas
qgue |le corresponden a l|la subdireccién por |lo tanto es
notorio que se aplica el “Principio de Centralizaci on” (Ver

Anexos No 2, 3y 4, preguntas 16, 15 y 8 respectivanente).



Se determ nd que en el Centro Escol ar existen dos tipos de

or gani zaci on:

— VLineal: La direccion establece una autoridad directa
sobre los diferentes niveles que confornman |la estructura
or gani zati va.

— Staff: Estéd representada por las diferentes asesorias

asi gnadas por el Mnisterio de Educaci 6n, cono son el

asesor pedagdgico y el adm nistrativo.

d) Reglanento Interno Institucional

Las autoridades nmanifestaron que poseen un reglanento
interno de trabajo que describe Ias obligaciones,
prohi bi ci ones y derechos de docentes y alunmnos arnoni zando
de esta manera las relaciones interpersonales entre éstos,
di cho reglanento se cunple en un 80% debi do a que sienpre
surgen diferencias de opiniones que inpiden su total

cunplimento. (Ver Anexo No 1, pregunta 10).

3. DI RECCI ON.
Est a fase conpr ende el | i der azgo, comuni caci 6n
coor di naci 6n, not i vaci on, supervision y la tom de

deci si ones.



a) Liderazgo.

Segun |lo nmanifestado por aut or i dades, el per sona
adm nistrativo y docente el tipo de lider que predom na es
denocratico, pues considera las diversas opiniones que
puedan surgir, facilitando | a comunicacién e interpretacion
con el objeto de |lograr |os objetivos esperados. (Ver Anexo
No 2 y 3, pregunta No 7 y 16 respectivanente). Segln
opi ni 6n del personal de servicios generales el tipo de
| ider que predom na es autocratico es decir que tiene poca
confianza en |os subordinados inponiendo su criterio ante
todo, es un tipo de dirigente autoritario.

El per sonal de servicios gener al es mani fiesta no
proporci onar sugerencias a los diferentes problemas que se
presentan, limtandolos a |la toma de decisiones. (Ver Anexos

No 4, pregunta 17).

b) Conuni caci on.

En el transcurso de |a investigaci 6n se determ né que en el
Centro Escolar 1los canales de conunicacion wutilizados
comunnente son: Personal es, circul ares y nenorando.

La di recci 6n transmte | as or denes al per sonal
adm nistrativo a través de una conuni caci 6n verbal al igua

gue lo manifiesta el personal de servicios general es, éstos



canal es de conunicacion no son enpleados adecuadanente
porque existe distorsiéon, lo que origina dudas y nalos
entendi dos en las instrucciones y 6rdenes (Ver Anexo No 1,
pregunta 19).

Finalmente el canal de comunicacién que la direccion
utiliza con los padres de famlia y docentes son |as

circulares. (Anexo No 5, pregunta 8).

c) Coordi naci on.

De acuerdo a |l o nmanifestado por |las autoridades del Centro
Escol ar no existe una coordinaci 6n en el desenpefio de |as
funciones debido a |a inexistencia de herramentas
adm nistrativas que |le guien y orienten a ejecutar |as
acti vi dades; mas sin enbargo el per sonal docent e,
admnistrativo y de servicios generales opinan |o contrario
ya que los resultados reflejan que en cierta medida existe
una coordinaci 6n de |as actividades (Ver Anexos No 2, 3y

4, Preguntas 22,22,13 respectivanente).

d) Motivaci 6n.

Segun las diferentes opiniones de |os docentes |os
i ncentivos notivacionales que ellos reciben son Uni canente
| as capaci taciones que son inpartidas y otorgadas por el

M nisterio de Educaci 6n (Ver Anexo No 2, Pregunta 20). E



per sonal adm ni strativo mani f est 6 que reci ben
capaci t aci ones esporadi canente; mentras que el personal de
servi ci os general es no reci be ni ngun i ncentivo

notivaci onal. (Ver Anexo No 4, Pregunta 14).

e) Supervi si on.

Exi sten dos tipos de supervision: La que ejerce la
direccion por nedio de la directora al personal y es
ej ecutada cada tres neses y las que ejerce el Mnisterio de
Educaci 6n a través del asesor pedagodgico para |os docentes

(Ver Anexo No 1, pregunta 25).

El personal de servicios generales manifestd que | a persona
que |leva a cabo l|a supervisién de sus funciones es el
subdirector y la realiza nensual nente. (Ver Anexo No 4,
Pregunta 16). No existe en la institucion un programa de
supervi si6n que permta controlar y nejorar el desenpefio de

| as funci ones que realiza el personal.

f) La Toma de Deci si ones.
En el Crentro Escolar | as decisiones son tomadas de nmnera

participativa. Cuando I|as decisiones son de caracter



financiero solanmente intervienen |los menbros del Consejo
Directivo Escolar; cuando son de caréacter pedagdgico
intervienen la direccién, subdireccidon y docentes, (ver

Anexo No 1, pregunta 12).

Por otra parte, existen decisiones que requieren de la
participacion de |a Conunidad Educativa, es decir,

aut ori dades, padres de fam lia y personal docente.

4. CONTROL.
Segun | os resultados se establece que los tipos de contro

utilizados en el Centro Escol ar son:

a) Control Presupuestario

i) Presupuestos.

La ej ecuci 6n de éstos es a través de los diferentes comtés
una vez que el Consejo Directivo Escolar los analice vy
apruebe; finalizado el afio lectivo se verifican |os
objetivos y netas que se trazaron para conparar | o planeado

con | o ej ecutado.



b) Control No Presupuestario

i) Registros Contabl es.

Se cuenta con los libros principales de ingresos y gastos
donde se registran las transacciones diarias que la
institucién realiza, contando con |los diferentes nodel os
que el Mnisterio de Educacién |es ha proporcionado para
una eficiente adm nistracion de |os recursos financieros.
Entre estos nodelos estan: Fact ur a, cheque, val e,
| i qui daci 6n de caja chica, conciliacion bancaria, analisis

econdém co, acta de traspaso de fondos y registros.

ii) Auditoria.

Esta es efectuada por el Mnisterio de Educacién y la Corte
de Cuentas. Con estas auditorias se pretende detectar
irregularidad en |a adm nistraci 6n de | os fondos del Centro
Escol ar, de tal manera que se puedan tonar deci siones sobre

el uso y la adm ni straci 6n de ésta.

iii) Controles de Asistencia del Personal y |as Al umas.

Para efectos del control de |os alummos es obligacién de
cada docente Ilevar un registro diario; en |lo que se
refiere al personal docente existe un libro en la sala de
maestros, donde se registra |la entrada y salida de cada uno

de el os.



iv) Control de Notas.

Cada docente Ileva un registro de notas de cada
eval uaci 6n por alumo y secci 6n que | o presenta cada tres
neses a |l a secretaria que se encarga de transcribirlas en
sus respectivas |libretas para que sean vistas por cada

Padre de Famlia. (Ver Anexo No 1, Pregunta 28)

v) Datos Estadisticos.
Entre los diferentes datos estadisticos se encuentran
regi stros de: Per sonal , al umado, de notas y de

matricula. (Ver Anexo No 1, pregunta 28).

vi) Eval uaci 6n del Desenpefio.

Segun resultados solanmente es evaluado el per sonal
docente a través del Mnisterio de Educaci 6n por nedio
del Estimulo al Desenpefio Institucional, mentras el
personal admnistrativo y servicios generales no cuenta
con una evaluaci on periddica que evallue su rendimento
| abor al y que det erm ne futuras necesi dades de

capaci t aci on.



D. CONCLUSI ONES Y RECOVENDACI ONES.

1) CONCLUSI ONES.

a. La msion y visidén no es conocida por el personal de |la
i nstituci 6n, porque no se encuentra ubicada en |ugares
visibles, y no es difundida por |as autoridades hacia

el personal, alummado, padres de famlia y visitantes.

b. Se deternminé que el per sonal adm ni strativo, de
servicios generales y padres de fanilia desconocen |os
planes a corto y largo plazo ya que solanente |o0s

docentes participan en | a el aboraci 6n de éstos.

c. La planificacion no es oportuna pues se realiza en la
prinmera semana de Enero generando vacios que pueden
afectar el cunplimento de planes a corto, nediano y

| argo pl azo.

d. La actual estructura organizativa no se adapta a |as
necesi dades de la institucidn debido a que no estan
definidos claranente I|os niveles de autoridad vy

responsabi | i dad.

e. Se verifico la inexistencia de |os diferentes manual es

adm ni strativos, pues en la actualidad s6lo cuenta con



un docunento donde se describen brevenente | as
funci ones del personal admnistrativo y de servicios

gener al es.

El reglamento de la instituciéon no se cunple en su
totalidad debido a que no es conocido por todo el
personal por |o que esta sujeto a que se violen I|as

regl as conteni das en éste.

Se determné que existen dos tipos de liderazgo: el
denocratico porque segun |o manifestd el persona
docente y admnistrativo participan en dar sugerencias
a determinadas situaciones que se presenten 'y
autocratico porque el personal de servicios generales
afirmb no participar en dar sugerencias cuando se

presenta al gun probl ema.

En el transcurso de la investigaciéon se determ ndé que
el tipo de conunicacion mas utilizada por |as
autori dades es l|a verbal, enpleandose inadecuadanente
pues sienpre existe distorsion en el nensaje que se
pretende transmtir |o que origina dudas y malos
entendi dos entre el personal; mentras que para dirigir
a los padres de famlia el nmedio de comunicaci 6n més

utilizado son |as circul ares.



i. La supervision de las actividades no es eficiente
porque se realiza cuatro veces al afo, inplicando que
no se ejecuten las actividades que fueron planeadas.
Por otra parte debido a |a inexistencia de herrani entas
adm ni strativas no existe coordinaci 6n en el desenpefio

de | as funci ones de cada puesto.

j. Los factores notivacionales que existen son Ias
capaci taci ones y bonos que son otorgados Uunicanente al
sector docente, mentras que el personal adm nistrativo
reci be capacitaciones esporadi canente obviando asi al
personal de servicios generales que no recibe ningun
tipo de incentivo, tales situaciones originan que el
personal se encuentre desnotivado |o que repercute

ineficiencia en |la ejecuci 6n de |as activi dades.

k. Se determn6 que no todas las técnicas de control dan
cunplimento a la funcidn de verificar e inspeccionar
| a ejecucidon de las actividades. Asi msnpb se detecto
gue no realizan eval uaci ones del desenpeiio al personal
pues no existen criterios claranente definidos para

ef ect uar di cha eval uaci 6n.



2) RECOVENDACI ONES.

a.

Ubi car en lugares estratéegicos y visibles el contenido
de la msiodn y visioOn propuesta para que |as autoridades,
personal, alumas y padres de famlia adquieran un
conprom so y responsabilidad en el logro a corto, nedi ano

y largo plazo de | os objetivos de la instituciédn.

Dar a conocer al personal en general por nedio de un
docunmento, los planes a corto y largo plazo que Ila

i nstituci 6n pretende ejecutar.

La planificacién debe realizarse con tres neses de

antici paci 6n al inicio del siguiente afio |ectivo.

La institucidon debe reflejar en |a Estructura
Organi zativa las wunidades de asesoria y auditoria

externa y el Consejo de Maestros.

Debe el aborarse e inplenentarse |os diferentes manual es
adm ni strativos con el objeto de coordinar y facilitar

el desenpefio de | as actividades en |l a instituciédn.

Las autoridades deben dar a conocer el contenido del
reglamento interno con claridad a todo el persona
proporcionandole a través de un nedio escrito que

contenpl e | as di sposiciones de éste.



g. Las autoridades deben de definir un tipo de I|iderazgo
denocratico que le permta a todo el per sonal
participar aportando sugerencias para |a resoluci 6n de

conflictos.

h. La direcci 6n debe establecer canales de conunicaci on
formales que le permitan transmitir las O6rdenes para

gue éstas sean ej ecutadas de nanera eficiente.

i. La coordinacion y supervision de |las actividades deben
real i zarse nensual nente para corregir irregularidades

que se presenten.

j. Anmpliar el programa de incentivos notivacionales tales
conb nonetarios y no nonetarios para todo el persona

que | abora en la institucion.

k. Que el Centro Escolar, haga uso de necani snos de contro
cono Eval uaci 6n del Desenpefio, para determ nar que tan
eficiente se ha realizado l|a labor de docencia vy
adm ni strativa. Debe real i zarse un control de
inventarios fisicos para aprovechar al mxino |o0s

recur sos di sponi bl es.



CAPI TULO I | |

PROPUESTA DE UN MODELO ADM NI STRATI VO QUE CONTRI BUYA A LA
EFI CI ENCI A EN LA ADM NI STRACI ON DEL CENTRO ESCOLAR *“ GENERAL

FRANCI SCO MORAZAN’, DEL MUNI Cl PI O DE SAN SALVADOR

A. | NTRODUCCI ON

El presente capitulo contiene |la propuesta de un Modelo
Adm ni strativo, donde se han di seilado Herram entas de

Pl ani ficaci 6n, Organi zaci on, Direcci6on y Control, con

el propdsito que contribuyan a |lograr |la eficiencia en

| a direcci 6n del Centro Escol ar General Francisco

Mor azéan.

La inplementaci 6n de | a presente propuesta beneficiara
a |las autoridades que admnistran |la institucion pues,
contaran con herram entas adm nistrativas que coadyuven
a una efectiva adm nistracion de los recursos, a |os
educador es, per sonal adm nistrativo y de servicios
general es garantizandoles un anmbiente de trabajo nas
coordi nado, al alummado brindandole servicio educativo

de cal i dad.



B. DI SENO DE HERRAM ENTAS ADM NI STRATI VAS EN CADA FASE DEL

PROCESO ADM NI TRATI VO

1. PLANI FI CACI ON

a) Pl anificaci 6n Estratégica.

El Centro Escolar “General Franci sco Morazan” debe
considerar ciertas herramientas de Planificacion que |le
guien y orienten el logro de los objetivos y netas

i nstitucionales. Entre estas estan:

i) Msidn.

“Brindar a l|a poblacidén estudiantil en los niveles de
educaci 6n basica y nedia wuna educacién con calidad
acadéenmica e incentivar en ellas un espiritu enprendedor
cimentado en los valores norales y civicos que contribuyan

al desarroll o econdémco y social de El Sal vador”

ii) Vision.
“Ser una institucion lider en el anbito educativo fornmando
bachilleres con capacidad critica e innovadora para su

desenvol vim ento en | a soci edad”.

iii) Enunciado de Val ores.
La msion y vision propuestas estan sustentadas en |os

principios y valores que identifican y conproneten al



personal que labora en la institucion a establecer un
anbiente orientado al cunplimento de |los objetivos vy
nmetas preestabl ecidas. Entre estos principios y valores
que la institucion debe cinmentar en el personal vy

alumas de tercer ciclo y bachillerato estan:

La Calidad Académi ca.
Bri ndar servicios educativos de calidad, apoyados en la

t ecnol ogi a.

El Conprom so.
Di sponibilidad de <cada enpleado a dar |o nejor,
partici pando activanente con la institucion para el

cunplimento de objetivos.

La Di sciplina.
D fundir nor mati vas que regul en el eficiente

f unci onam ento del Centro Escol ar.

El Desarrollo.
Fomentar el interés por la preparaci 6n y actualizacidn

del personal que |labora en | a institucion.

La Honesti dad.
Difundir un trato ético y profesional entre el personal

al ui$mado, padres de famlia y a |la sociedad en general.



— ElI Respeto.
Crear un anbi ent e agr adabl e mani f est ado en | a
conprensi 6n entre |os conpafieros, alumos y padres de

famli a.

— La am st ad.
Pr oponer suger enci as para el desarrollo de | a
convivencia social entre las alumas, el personal vy

padres de Fam li a.

— El amor Fam i ar.

Promover el anor y la gratitud a la famlia

— La Leal tad.
Practi car la lealtad en Jlas relaciones entre el
personal, las alumas y padres de famlia, manifestada

a través de |la sinceridad y honradez hacia |os denas.

iv) bjetivos Estratégicos y Operacional es.

Para | a formul aci 6n de | os objetivos estratégi cos se deben
considerar los criterios descritos en la msion y vision
definidos en el Capitulo | para que sean orientados al
cunplimento de |os planes. A continuaci 6n se proponen |o0s
di ferentes objetivos estratégicos que guiaran y orientaran

| a adm ni straci 6n del centro escol ar:



— Mantener l|la calidad en |os servicios educativos para
ofrecer a l|la sociedad futuros profesionales altanente

conpetitivos en el nercado | aboral

— Anmpliar los servicios educativos para ofrecer a |Ias
demandant es diversas opciones de especializacidn en

educaci 6n nedi a.

— Ampliar la infraestructura fisica de |as instal aciones
para dar cobertura a la futura demanda de alummas de

tercer ciclo y bachillerato.

— CQcupar una posicion inportante y soélida en el mercado de
|l os servicios educativos en los niveles de educaci6n

basi ca y nedi a.

Luego de definir y formular |os objetivos estrateégicos
se prosigue a formular [|os objetivos operacionales,
nmetas y acciones estratégicas, que daran seguimento a
la ejecucion y cunplimento de los planes en |os
di ferentes ni vel es operati vos que conf or man | a

I nstituci én.



DEPARTAMENTO DE DOCENCI A

CUADRO No. 5

OBJETI VOS MVETAS ACCI ONES E- PERI ODOS RESPONSABLES
ESTRATEQ CAS

« Elaborar, Verificar si los |« Programar Trimestral . Di recci on
revi sar y dar pl anes de reuni ones de Subdi recci on
seguimento a trabaj o se estan trabajo con |os Docent e
| os pl anes ej ecut ando tal di ferentes
di sefiados por cono se comtés para
comité para el di sefar on. verificar la
ef ectivo ej ecuci 6n de | os
cunplimento de pl anes.
ést os.

« FEjecutar con Ll evar a cabo « Elaborar Mensual . Di recci on
ef ectividad | os eval uaci ones del i nformes de Subdi recci on
pr ogr amas desenpefio para resultados a la Docent e
educat i vos verificar la direccion y
exi gi dos por el eficiencia en la subdi recci 6n de
M ni sterio de ej ecuci 6n de | as centro escol ar.

Educaci 6n en el activi dades.
tienpo
est abl eci do.

e |nnovar Supervisar a los |« Capacitar al Mensual . Di recci on
met odol ogi a de docentes en la personal docente Subdi recci 6n
ensefianza que ej ecuci 6n de | as en diferentes Docent e
permtan activi dades especi al i dades.
organi zar y educati vas.
coordi nar | as Cada vez que se Di recci 6n

acti vi dades
adm ni strativas.

Uilizar |as
di ferentes
herram ent as
adm ni strativas
para que | os

pl anes se

ej ecuten con
efi ci enci a.

Dar a conocer a
personal |as

di ferentes
herram ent as
adm ni strativas.

requi era.

Subdi r ecci 6n




DEPARTAMENTO ADM NI STRATI VO
CUADRO No. 6

OBJETI VO VETAS ACClI ONES ESTRATEQ CAS| PERI ODO RESPONSABLE

« Elaborar e « Realizar reuniones |*+ Elaborar infornmes |Mensual Subdi rect or

i mpl ementar un plan de trabajo con de resul tados. Per sona

de trabaj o que todas | as personas admi ni strativo

pernmita organi zar y encar gadas de

coordi nar |as el aborar |os

activi dades pl anes.

adm ni strativas.
« Mantener actualizados |+ Revisar y « (btener la Trinestral |Persona

| os registros del actual i zar |os i nf or maci 6n adnmini strativo

personal a fin de expedi ent es del oportuna del

contar con la per sonal . personal docente

i nf or maci 6n oportuna adm ni strativo, de

en la toma de servici os

deci si ones. generales y

al umado.

« FEfectuar |as e Realizar e Inpartir Trimestral |Subdirector

activi dades con
eficiencia para

of recer calidad en
|l os servicios a la
comuni dad educati va

eval uaci ones
peri odi cas del
desenpefio para

det erm nar cual es
son las fallas que
se estan

pr esent ando.

sem nari os de
capaci taci 6n a
personal con el
objeto de corregir
| as defi ciencias
encontradas en la
eval uaci 6n del
desenpeiio.

Per sona
adm ni strativo.




DEPARTAMENTO DE SERVI CI OS GENERALES

CUADRO No. 7

OBJETI VO VETAS ACCI ONES PERI ODO RESPO
ESTRATEGQ CAS NSABLE
e El aborar e Eval uar | as Mensual Subdi r ect or

i mpl ementar un plan
de trabaj o que
perm ta desarrollar
eficazmente | as

Cumplir con el
pl an de trabajo
est abl eci do

di ferentes
necesi dades

exi stentes en el
depart anent o.

funci ones

e Brindar un anbiente Crear un Mant ener | as A diario |Personal de
agradabl e de sano anbi ent e i nst al aci ones del Servi ci os
esparcim ento para agr adabl e instituto linpias y Gener al es.
el alumado, padre ordenadas
de famliay
vi si tantes.

« Fonmentar héabitos de bt ener Pronover canpafias A diario |Personal de

Servi ci 0s

higiene en | a
conmuni dad educativa
para concientizarl a
sobre | os aspectos
de |inpi eza.

col abor aci 6n por
parte de la
conuni dad
educativa en |l a
i npi eza del
Centro Escol ar.

de linpiezay

or nanent aci 6n al
interior del Centro
Escol ar.

Cener al es.




b) Pl anificaci 6n Operativa.

i) Politicas Adm nistrativas.

Cono parte de la propuesta se disefian diferentes politicas
consi derando | eyes, reglanmentos y nornativas emtidas por
el Mnisterio de Educaci 6n; dichas politicas se detallan en
el Munual de Politicas que describe el funcionamento de
| os Recursos Humanos, Materiales y Financieros gue operan

al interior del Centro Escol ar.

— Manual de Politicas.

Para |ograr eficiencia en las actividades que ejecuta el
personal del Centro Escolar es indispensable que tenga el
absol uto conoci mento sobre los |ineamentos que rigen |as
acciones al desenpefiar su puesto de trabajo, es por ello
que |la existencia de un manual de politicas es de suma
i nportancia ya que es un soporte técnico que indica |os
limtes y posibilidades que deben seguirse en l|la gestiodn
adm ni strativa garantizando que |as decisiones se tonen
Oopti manent e.

El presente manual es de beneficio a las autoridades vy
personal del Centro Escolar en el sentido que orienta |as
acciones a seguir en las diferentes activi dades, asegurando |a

continui dad, coherencia y eficacia de éestas. (Ver Anexo No. 8).



bj etivos del Manual de Politicas.

Los objetivos que se pretenden al inplenentar el manual de

politicas son | os siguientes:

e Proporcionar a las autoridades y personal del Centro
Escolar wuna herramenta organizativa que guie |as
acciones a fin de fortal ecer | as operaci ones para ofrecer
servici os educativos de calidad.

e Agilizar el proceso de toma de deci siones.

e Mejorar |la comunicacion entre |os diferentes departanent os.

e Increnento de la productividad, pues las politicas acel eran
la toma de decisiones por parte de |os enpleados ya que
cuentan con una vali osa guia para responder sus preguntas.

e Responsabilidad en el nonento de tomar deci siones.

Nor mas para su Aplicaci on.

— B manual de politicas debe ser conocido por todos |os
enpl eados del Centro Escolar para que conozcan |os
I ineam entos que rigen las acciones en |los diferentes
depart anent os.

— El manual de politicas debe de revisarse peri 6di canente
para conprobar si responde a | os objetivos y necesi dades

de la institucion.



— Cuando el Mnisterio de Educacion emta, nodifique vy
derogue | as Normativas de Funcionam ento de | os Recursos
Humanos, Financiero 'y Materiales deben revisarse
consi derando di chos canbi os.

i) Procedimento

Cono parte de |la propuesta se han el aborado diferentes

procedi m ent os apoyados en | as | eyes, normativas y

regl anentos que rigen a las instituciones educativas de

caracter publico, dichos procedi m entos estan descritos en

el siguiente manual de procedi m entos.

— Manual de Procedi m entos.
El presente manual contiene la descripcion de |as
princi pal es acti vi dades que deben seguirse en | a
real i zaci 6n de | as funci ones de | os di ferentes
departanentos que intervienen en el proceso de formacioén
académ ca. (Ver anexo No. 9).
Para | a el aboraci 6n del presente manual se utiliza el
formato de | as normas de creaci 6n de flujos de
procedi m entos admi ni strativos con sinbol ogia ANSI que
sus siglas en Inglés se | een: AMERI CAN NATI ONAL STANDARD

I NSTI TUTE



| nportanci a del Manual de Procedi m entos.

El manual de procedimentos es de suma inportancia a |as
autoridades y personal del Centro Escolar, pues permte
realizar las actividades o tareas, siguiendo un orden
cronol 6gi co definiendo |a responsabilidad de |os diferentes
departanentos que intervienen en cada actividad que
conforman el procedi m ento.

Al definir los procedimentos |os involucrados evitan
denoras puesto que sinplifican | as activi dades.

Fi nal mrente el manual de procedimentos facilita la
comuni caci 6n y contri buye a que | as | abores se ejecuten con
eficiencia, coadyuvando al |ogro de objetivos y netas del

Centro Escol ar.

e (bjetivos.

Los objetivos que se pretenden al inplenentar el nanual

de procedi m entos son | os siguientes:

— Proporcionarle a |las autoridades del Centro Escolar
una herram enta admi nistrativa que sirva de orientaci on
en la ejecucion eficiente de los diferentes
procedi m entos descritos, con el objeto de | ograr
eficiencia en las |abores que realiza el personal

i ndi candol es | 0 que deben hacer y céno deben hacerl o.



— Qe el docunento sea una guia de |os mnétodos de
trabaj o a seguirse.

— Establecer la responsabilidad de Ilos diferentes
departanment os de trabajo.

— Lograr la coordinacion de funciones para evitar
dupl i cidad de éstas.

— Facilitar la toma de deci si ones.

e Instrucciones para su uso y nanej 0.

Los procedi mentos descritos en el presente manual son

| a base para el funcionam ento del Centro Escol ar.

1. El lector debe estar familiarizado con |a sinbologia
ANS| para una mayor conprensi on de |os flujogramas de
procedi m ent o.

2. Referirse a la descripcion narrativa del procedimento
para que conprenda el flujograma de procedi m ento.

3. Localizar en el flujograma |a actividad a realizar.

* Normas para su aplicaci on.

- El manual de procedimentos debe darse a conocer a
todos | os enpleados del Centro Escolar con el fin de
facilitar los procesos y crear responsabilidad en el
personal en el nonmento de ejecutar |as actividades.

- Debe revisarse periddicanente con el objeto de

actualizar | os procedi m entos.



SI MBOLOGI A DEL FLUJOGRAMA ( ANSI )

vari as copi as.

SI MBOLO NOVBRE REPRESENTA
Indica el inicio o term nacion del flujo,
puede ser accion 6 lugar, tanbién se usa
<:::::::> TERM NAL para indicar la unidad adm nistrativa que
reci be o proporciona infornmaci 6n.
Representa | a realizaci 6n de una operacion
OPERACI ON |© actividad relativa a un procedi m ento.
Indica el punto dentro del flujo en que son
DECI SION O |posi bl es varios cani nos.
ALTERNATI VA
Representa cual quier tipo de docunento que
[:::::::] DOCUVENTO |entre, se utilice, se genere o salga del
Procedi m ent o.
Representa una conexi 6n o enlace con otra
[:::::J CONECTOR DE hoja diferente, en I|la que continua e
PAG NA di agrama de fl ujo.
Representa un archivo comin y corriente de
; ; ARCHI VO Oicina
DI RECCI ON' DE Conecta | os sinbolos sefal ando el orden en
FLUJO O - g
que se deben realizar las distintas
LI 'NEA DE oper aci ones.
UNI ON
Se usa sienpre que un docunento tenga




iii) Progranas

Para que |os programas se ejecuten de manera eficiente es
inportante que el Centro Escolar cuente con herram entas
de programaci 6n que permtan optim zar los recursos y el
tienmpo que se requiera para las diferentes actividades a
desarrol | ar.

Conmb parte de l|la propuesta se disefia una herramenta de
programaci 6n gener al de acti vi dades adm ni strativas
anuales durante el afo lectivo. Con la finalidad de
coordinar el tienpo para que |as actividades se ejecuten
segun | o planeado de manera que encanminen al logro de

obj etivos y netas preestabl ecidas por |a institucion.



PROGRAMACI ON DE ACTI VI DADES ADM NI STRATI VAS ANUALES DEL CENTRO ESCOLAR
“GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'

No. ACTIVIDADES MESES
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul |Ago |Sep [Cct | Nov |Dic
1 |Elaboracién y firma de contratos de personal que
contrata el Consejo Directivo Escolar (C D. E)
2 | H aboraci 6n de Jornalizaci 6n de Docentes.
3 |[Conmpra y distribucién de Material Didactico a |os
docent es.
4 | Adqui sici6n de Unifornes, Telas y Libros.
5 |Conpra de papeleria y equi po de Oficina.
6 |Programacion de horarios en biblioteca para
at ender al umado.
7 |Reuni 6n General de Padres de Fanili a.
8 |Reunién con el per sonal para seguimento de
pl anes.
9 |Realizacion de Evaluaciones del desenpefio al
per sonal .
10 |Realizacién de Inventarios de papeleria, utiles y
bi bl i ot eca.
11 |Realizaci 6n de Inventarios de Mobiliario y Equipo.
12 |Cel ebraci 6n de Torneo Deportivo |ntramnuros.
13 |Cel ebraci 6n del Mes Civico.
14 |El aboraci 6n de Pl anes por Conité.
15 |Elaboracién de Plan de trabajo del Per sonal
Admi ni strativo y Servicios Generales.
16 |Presentaci 6n de planes de trabajo a |l a direccion.
17 |El aboraci 6n del Presupuesto Consolidado.
18 |Preparativos para |as pronociones salientes.
19 |Preparaci 6n y progr anmaci 6n de vent a de
i nstructivos.
20 |Ej ecuci 6n del proceso de natricul a.
21 |Reclutamiento y seleccion de personal docente
admi nistrativo y servici os general es.
22 |Capacitaci 6n al personal docente y adm nistrativo.




iv) Presupuestos.

Toda institucion i ndependi entenente a |a actividad
econonmica que se dedique, es inportante que cuente con
herram entas adm nistrativas cono es el presupuesto pues
permte anticipar las acciones futuras asignandol es
diferentes rubros a |as actividades que se ejecutaran en un
periodo futuro, determ nando claranmente qué capital sera
gastado, por quién, qué egresos e ingresos inplican |os
pl anes que se pretenden ejecutar.

Consi derando | o antes nenci onado se | e propone una

pl ani fi caci 6n de Recursos para que | as autoridades de
Centro Escol ar cuenten con una herram enta que |les oriente
a analizar y sel eccionar |as necesidades prioritarias con el

objetivo de optim zar | os recursos disponibles.

— Planificaci 6n de Recursos.
a) Recursos Hunanos.
Para |l evar a cabo una pl anificaci 6n de Recursos Humanos
eficiente |l as autoridades del Centro Escol ar deben
consi derar | o siguiente:
— Los planes generales que se pretenden ejecutar

durante el afio |ectivo.



— La demanda de servicios que se prestan versus el
per sonal docente admnistrativo y de servicios
gener al es di sponi bl es.

— Revisar constantenente las funciones del persona
para determ nar si existe exceso de actividades que
i npidan lograr eficiencia en |as |abores y determ nar
necesi dades de capacitaci on.

— Llevar a cabo constantenente eval uaci ones del desenpefio.

— Canbi os técni co—admi ni strativos constantes orientados
a lograr la productividad y eficiencia en Ias
acti vi dades.

— Disefio de nmanuales administrativos: (organizacion

Politicas y procedi m entos).

b) Recur sos Fi nanci er os.
Las autoridades deberan solventar |as necesidades
prioritarias financieras considerando | o siguiente:
— Ingresos percibidos en conceptos de nmatriculas,
col egiaturas, alquiler de cafetines, bonos, otros.
— Egresos de cada periodo |ectivo
— lnversiones que se ejecutaran durante el ano

| ecti vo.



c) Recursos Material es.

La planificacién de Recursos Materiales sera eficiente

consi derando | o sigui ente:

— Las Instal aci ones: Estas deben cubrir |a necesidad de
materiales, equipo y éarea de trabajo para que el
per sonal desarrol l e | as acti vi dades de maner a
eficiente con el fin de ofrecer servicios educativos
de cal i dad.

— Materiales Didacticos: Estos se deben conprar en el
nmomento oportuno considerando el precio, calidad,
garantia, caracteristicas, segun |as necesi dades.

— Equi po: Se debe conprar el equipo audi o-visual que se
requiera para que |as acti vi dades de indole
adm nistrativa y docencia se ejecuten con eficiencia,
considerando la calidad, garantia, caracteristicas vy

el uso del equi po.

d) Recursos Técni cos.
Para increnentar la productividad y eficiencia en |as
activi dades técnico—adm nistrativas, se debe adquirir
equi pos altanente innovados tales conb: Software vy

Har dware, equi po audi o-visual, considerando: precio,



garantia y caracteristicas con la finalidad de ofrecer

servici os educativos de calidad.
Las autoridades no deben olvidar reflejar en el
presupuesto cierto nonto que cubra |os servicios de
capaci taci 6n y desarrollo pr of esi onal par a
actual i zar conoci m ent 0s rel aci onados con | a
adquisicion de la tecnologia para aprovechar al
maxi no | as habilidades, destrezas y capaci dades del

per sonal

2. ORGANI ZACI ON

Definidos |os planes a ejecutar en | a fase anterior, el
siguiente paso es organi zar, es decir, definir herram entas
organi zativas que guien y orienten el funcionam ento de |as
actividades al interior del Centro Escol ar.

En el presente apartado se di sefia una propuesta de | as
siguientes herram entas: Estructura organi zativa y nmanua

de organi zaci on.

a) Principios de O ganizaci 6n.
La Direccion y Sub-Direccion del Centro Escolar deben
darle cunplimento a los principios |os cuales deben ser

ajustados de acuerdo a las circunstancias que se



presenten, por |lo que se propone |la utilizacion eficiente

de estos:

i) Principio de Unidad de Mando.

Para darle cunplimento a este principio el personal
docente, admnistrativo y de servicios generales debe
recibir ordenes de un solo jefe para evitar confusiones a

nomento de realizar | as activi dades enconendadas.

ii) Principio de Autoridad y Responsabili dad.

El objetivo de este principio es precisar el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel
jerarquico en la institucidn, estableciéndose al misno
tienpo la autoridad que le corresponde ejercer; el cual
debe practicarse en la institucién ya que al delegar
autoridad se delega tanbién l|a responsabilidad y asi el
personal podréa cunplir con eficiencia |as funciones que |le

son enconendadas.

iii) Principio de Intervalo de Control.
La aplicacién y cunplimento de este principio en |a
institucidn permtira que se coordine y supervise al

recurso humano, asi cono tanmbién que la Direccion de |la



I nstitucion cunpl an con | as funci ones que l e

corresponden.

iv) Principio de Descentralizaci én.

La Direccidon de la institucion debe delegar autoridad a
| a subdirecci 6n para que esta resuelva | os problemas que
se presente al personal por |lo que es inportante que |la

autoridad no se concentre en un sol o punto.

b) Departanentalizaci 6n Basi ca.

Se sugiere que en el Centro Escolar se inplenente |a
departanment al i zaci 6n funci onal porqué a través de ésta
se |ograra una nejor organizacion de |las actividades a
ej ecutar; la principal ventaja de este tipo de
departanental i zaci 6n es | a especializacion y concentracion
de | as activi dades, originando una mayor eficiencia en

el aprovecham ento de | os recursos humanos.

c) Organi zaci 6n por comtés.
El comté de Iinea es el que se sugiere al Centro
Escol ar porque éste tonm decisiones y |as hacen cunplir,

cada comté al interior de la institucion tiene



actividades que cunplir, asi cono tanmbién contribuir a

| a soluci 6n de problemas vy al desarroll o de nuevas

I deas.

d) Estructura Organizativa.
El Centro Escol ar cuenta con una estructura organizativa
definida en el Capitulo I, nas sin enbargo se detern na
que |l a actual estructura no responde a | as necesi dades
de la instituci 6n por o que a continuaci 6n se presenta
un organi grama horizontal donde el nivel jeré&rquico
maximo inicia a la izquierda y |os nivel es operativos a
| a derecha.

En este or gani gr ama se ha denot ado el asesor

adm nistrativo y el pedagdgico, el consejo de nmmestros y

el consejo de padres de fam lia que conforman uni dades de

asesoria y apoyo respectivanente a la institucion. (Ver

estructura organi zativa en | a siguiente pagi na)



ORGANI GRAMA PROPUESTO AL CENTRO ESCOLAR
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e) Manual de Organi zaci 6n.
El Manual de O gani zaci 6n propuesto al Centro Escol ar debe
darse a conocer a todo el personal ya que guiay orienta | as
funci ones a desarrollar en |os diferentes departanentos que

conforman la institucion. (Ver Anexo No. 10).

3. DIRECCION

Para que el Centro Escolar “GCeneral Francisco Morazan”
logre o contenplado en sus planes, se necesita que |a
Di recci 6n, cono una de | as fases del Proceso
Adm ni strativo, se realice eficientenente, pues todas |as
funci ones administrativas sé operativizan a través de la
accion de dirigir: Liderazgo, notivacion, conunicacion,
clima organi zaci onal , etc.

Segun él diagndstico presentado en el capitulo Il, al gunos
de | os el enentos antes nenci onados se encuentran
deficientes por | o que se plantean |as siguientes

suger enci as:

a) Liderazgo.
En consecuencia de los resultados en el diagnéstico
respecto al |iderazgo que se practica por parte de la

di recci 6n del centro escolar, se sugiere |o siguiente:



Debe definirse el estilo del lider para dirigir la
conducta de los enpleados pues éstos no tienen

claramente identificado el tipo de |ider

Par a | ograr obj eti vos benéfi cos tanto par a | a
institucién conb para |los enpleados, |a persona que
dirige debe cultivar o desarrollar en ella ciertas
caracteristicas o atributos personales que |a hagan
sobresalir entre |los demas, tanbién debe contar con
capaci dades para al canzar |os objetivos que se propone,
asi conp optimzar la posicién que ocupa y que le
permte tomar decisiones. De manera que |la practica de

| iderazgo en el centro escolar guarde relacion directa
con la naturaleza de cada enpleado. Debe desarrollarse
en el lider | a capacidad de conocer mnmuy bien la
personal i dad de |os enpleados nediante |a observaci 6n

identificacion de las necesidades de ellos y saber
responder a esas necesi dades, es decir que el lider debe
sensi bilizarse con sus subordi nados.

El |Iider debe ser poseedor de caracteristicas especiales

cono es el autodom nio, es decir, que pueda dom narse a

si msno para poder dom nar a | os denmas.



O ra caracteristica que debe cultivar en su persona el
que dirige es | a cooperaci 6n pues debe inducir a sus
enpl eados a trabajar por netas comnunes.
El estilo de lider debe ir de acuerdo a |la manera en que
se conportan | os enpl eados.
El |ider debe saber cuando adoptard& una actitud autocréatica
y/ o denocréatica con | os subordi nados.
Para | a préactica de un |iderazgo autocratico el enpleado se
nmuestra dependiente en su forma de tomar decisiones, o de
obedecer ordenes, de adaptarse al trabajo y a la
i nstituci én.
Por el contrario para |la practica de un |iderazgo
denocratico, el enpleado tiene que ser creativo, dinamco y
una caracteristica sobresaliente es que present a

aut odi recci 6n para |l a realizaci 6n de | as tareas enconendadas.

b) Conuni caci on.

En lo que respecta a la conunicacién, la cual es
i ndi spensable para |ograr una coordinacién en |as
actividades que desarrolla el Centro Escolar, se sugiere
la practica de una comrunicacién formal para todos |o0s
departanentos: Docencia, admnistrativo y de servicios

gener al es.



La conuni caci on formal, inplica que debe ser exclusivanente
para conunicar notivos de trabajo. Debe ser escrita, es
decir, que pueden utilizarse infornmes de | abores, reportes,
ci rcul ares, nenorandunes, publicaciones (Cartel eras), etc.

En lo que se refiere al sentido de l|a conunicaci 6n, ésta
debe de fluir en fornma general, esto inplica que puede
darse en forma vertical ascendente o descendente, asi conp
horizontal. Lo inportante es que la direcci6n conparta |a
i nformaci 6n con sus subalternos de manera que se les

informe de | o que deben y qui eren saber.

c) Coordi naci 6n.

Para que la admnistraciéon del Centro Escolar, se realice
con eficiencia y permta al canzar | os obj eti vos
est abl eci dos, se necesita que en cada una de |as fases del
Proceso Adm nistrativo se coordinen | os esfuerzos del grupo
para obtener | os resultados que se esperan.

En la Institucidon una eficiente coordinacién se puede
| ograr nmediante |a aplicaci 6n de herrani entas organi zativas
gue orienten al enpleado en el desarrollo de sus
actividades y que |o ubiquen dentro de la estructura
organi zativa de la institucion, |ogrando que el enpl eado se
sienta identificado con ésta y conpronetido con la msién vy

vi si 6n que posee el Centro Escol ar.



Para tal fin se disefian en este capitul o al gunas de estas
herram entas adm ni strativas que contri buyen a elevar el
ni vel de coordinaci 6n dentro del Centro Escolar. (Ver
Manual es de Organi zaci 6n, politicas y Procedi m entos).

Ademas, se requiere de un lider que logre persuadir a | os
demds del grupo para poder inpulsarlos o notivarlos a
al canzar una neta en conun.

La del egacion de responsabilidades y la equitativa
asi gnaci 6n de tareas es inportante pues |logra una mayor
especi alizaci 6n dentro de |os departanentos y nejora |la
cal i dad del trabajo, asi conp evita pérdida de tienpo.

Se sugiere el wuso de técnicas de control com Ila
supervision y eval uaci ones del desenpefio, para el buen
funci onam ento de |as actividades de todos |os enpl eados
del Centro Escolar, esto permte verificar o que se ha

pl aneado efectivanente se esté realizando.

d) Motivaci on.

La notivacion en |os enpleados es inportante para que el
proceso de dirigir genere | os resultados deseados.

La notivaci 6on interna que poseen |os enpleados y que nace

de | a satisfacci on de sus necesi dades debe ser aprovechada



por el que dirige la institucidon para convertir dichas
necesi dades en netas y |ograr una conbi naci 6n entre éstas y
las nmetas de la institucion, de nmanera que se |ogren anbas
ala vez.

Conb parte de la notivacién las autoridades de la
institucién tienen |la responsabilidad de crear un anbiente
propicio para nejorar el desenpeiio del personal docente,
adm ni strativo y de servicios generales.

En este capitulo se hace énfasis en elevar el grado de
notivaci 6n en | os enpl eados adm nistrativos y de servicios
general es, pues el personal docente en cierta forna cuenta
con incentivos otorgados por el Mnisterio de Educaci 6n,
cono por ejenplo: El Estimulo a l|a Labor Educativa
I nstitucional; el cual consiste en una retribucion
econOnica entregada a |os nmmestros, subdirector (a) vy
director (a) de cada centro escolar, que después de
participar en una evaluacion externa obtenga un puntaje
det erm nado para tal fin.

Para el logro de los objetivos y netas propuestas por la
institucién se sugiere inplenentar en el per sona
adm nistrativo y de servicios generales |la practica de una

not i vaci 6n por incentivos.



Estos incentivos pueden ser:
— Incentivos Financieros (Mnetarios)
— lIncentivos Psicol 6gi cos (No nonetari os)

— Incentivos de Tipo Social (No nonetarios)

Estos incentivos son algunas fornmas de conpensacion vy
prest aci ones que incluyen reconpensa al trabajo realizado y

pago en base a neritos.

Los incentivos financieros son de tipo material, es decir,

di ner o.

Los incentivos psicol 6gi cos, se consideran reconpensas que
provienen del interior de |las personas por ejenplo: el
hecho de que un trabajador disfrute su trabajo, esto hace
que agregue calidad a sus actividades. Los incentivos
sociales, consisten en hacer elogios a |os enpleados,
reconoci endo el trabajo que realizan.

Una aplicacion de incentivos puede plantearse de la

si gui ent e naner a:



CUADRO No 8

I ncentivos Econdm cos I ncenti vos no Econdm cos
— Becas Escol ares para hijas|— Reconocinmento Publico
de | os enpl eados. — Premnos por ant i giedad
— Pago de horas extras. * | abor al .

— Servicios Gatuitos
ocasional es, en el Cafetin
0 descuent os especi al es

— Aumento salarial por el
desenpefio y conducta. *

* Personal contratado por el Consejo Directivo Escol ar

Por nedio de becas escolares para las hijas de |os
enpl eados, se pretende financiar un porcentaje de |as
cuotas de escolaridad y de esta manera |ograr que éstos se
sientan conpronetidos con la institucion.

Este tipo de incentivos puede aplicarse al personal
admnistrativo y de servicios generales, sienpre y cuando
el enpleado tenga por |o nenos un afio conb minino de
| aborar en el centro escolar y sus hijas sean nenores,
dependi entes de el |l os.

Con el pago de horas extras se logra renunerar al persona
por el tienpo extra |aborado en la institucidn. Se realiza

el pago de horas extra sienpre que el trabajo a realizar en




este tienpo conplenentario sea de caracter urgente y que no
se haya realizado en el horario nornmal. Ademas el enpleado
que considere |a necesidad de quedarse a |aborar tienpo
extraordinario debe consultarlo con la direccién y ésta
debe evaluar si existe o no |a necesidad.

Oro incentivo consiste en gozar ocasionalnmente de
servicios gratuitos en el cafetin o0 descuentos, para
facilitar a los enpleados I|a obtencidon de alinentos
preparados y de consuno i nnediato, en un |lugar cercano a su
trabaj o e higiénico.

Este tipo de incentivo puede aplicarse tanbi én al persona
docente; pues todos | os enpl eados se consideran usuari os de
| os cafetines.

Por otra parte |os aunentos sal ariales de acuerdo al nivel
de desenpefio y conducta pueden ser aplicados por I|a
adm ni straci 6n del Centro Escol ar a al gunos enpl eados, pues
este tipo de incentivos ofrece |la oportunidad de nejorar
sus ingresos por nedio de su buen desenpefio, es decir, que
proporci onen un aporte adicional del requerido en su puesto
de trabajo, deben tanbién ser personas de excelente

conducta dentro de la institucion.



Ademés | os incentivos no econém cos pueden ser aplicados al
interior de la institucion de nmanera equitativa para todo
el personal, pues se convierten en un incentivo inportante
y que no debe obviarse por parte del que dirige la
instituci6on. El reconocimento publico y los premos por
anti guedad elevan |a autoestim del enpleado y a la vez
propician una identificacion del enpleado con el centro

escol ar.

e) Supervi si 6n

La supervision cono forma de control debe realizarse en
forma perioddica, es decir, cada cierto tienpo, para vigilar
y dar seguimento a todas aquellas actividades que estan
pl aneadas, para garantizar que estas se estén |levando a
cabo y obtener | os nejores resultados.

La funcidn que desenpeiia el supervisor esta enfocada a
col aborar con | as personas a quienes supervisa, para poder
ayudarl es a superar |as deficiencias.

El Mnisterio de Educacion a través de |os asesores
pedagdgi cos y admnistrativos, ejerce un cierto nivel de
Supervision sobre los Centros Escol ares, pero esta
supervi si 6n que ellos proveen esta enfocada a una | abor de

orientacion y facilitadora, es decir, que se convierte en



un apoyo técnico tanto para |as funciones Pedagdgi cas cono

| as Adm ni strativas.

No obstante se requiere que para que el Centro Escolar

aunmente su calidad tanto académ ca conp en el servicio que

bri nda, dentro de sus planes operacionales, i ncl uya

programas de Supervisioén, en |os cual es se detalle:

— La persona asignada y responsable de realizar |a
super vi si 6n

— El intervalo de tienpo en el cual se debe realizar |a
super vi si 6n

— La forma de eval uar | os Resul t ados obteni dos.

Se debera tanbién garantizar el cunplimento de dicho
programga, de nanera que no se convierta en una funci 6n que

se ej ecuta ocasional nente.

f) Toma de Deci si ones.

Un aspecto positivo dentro de lo que es l|la tom de
decisiones al interior de la institucién es que se
clasifica |a participaci 6n del personal, de acuerdo al tipo
de situacion o problema que se presente, asi se tiene que
en las de caréacter financiero interviene el personal que

conforma el Consejo Directivo Escolar, por el contrario



cuando hay que tonmar decisiones de caracter pedagdgico,
intervienen los maestros y asi algunas otras en |las que se
necesita la participacion de |a conunidad educativa.

| ndependi entenente el tipo de decision que se tone.

A continuaci 6n se presenta un esquena que puede ser util
gue facilita a toda persona responsabl e de tomar deci siones

real i zar este proceso.



PROCESO PARA LA TOVA DE DECI SI ONES. *

* Adapt ado de Robbins, Sthephen “Administracion teoria y préactica” afio 1996.



Este proceso se explicd en el Capitulo | y puede aplicarse
para tomar decisiones y dar respuestas a situaciones
sencillas conmo por ejenplo: |a adquisicion de equipo de
conmputo para el Centro Escolar asi tanbi én a probl emas mas
conplejos conb: el bajo rendimento académico de 1|os
al umos, en un determ nado grado, una adaptaci 6on sencilla

seria la siguiente:

Paso 1: Adqui sicion de Equi po de Conputaci on.

Paso 2: Establ ecimento de Criteri os.

— Precio.
- Calidad.
- Uso.

Paso 3: Dar ponderacion a |os criterios.
Esta ponderaci 6n puede ser de nmayor a menor, segun |la

i nportancia del criterio.

Criterios Ponder aci 6n
Precio 2
Cal i dad 3

Uso 1



Paso 4: Se determinan las alternativas y se ponderan.
Al ternativas
Marca “x” (3)

Marca “y” (2)

Paso 5: Se hace el cruce de ponderaci ones, es decir se

mul ti plican.

CRI TERI CS
Al ternativa Precio Cal i dad Uso
Marca “x” 6 9 3
Nalr Ca 1] y” 4 6 2
Paso 6: Se obtienen los totales y el de mayor total se
sel ecciona, convirtiéndose en |la nejor alternativa.
CRI TERI OS
Al ternativa Precio Cal i dad Uso Tot
al
Marca “Xx” 6 9 3 18
Marca “y” 4 6 2 12
Paso 7: Se da a conocer |a decisiéon a |as personas

interesadas y se Ileva a |la practi ca.

Paso 8: Se eval Gan | os resul tados obteni dos al haber

t omado di cha deci si 6n.



4. CONTROL

Es inportante que las Instituciones educativas de caracter
publico, cuenten con herramentas de control puesto que
éstas permten retroalinentar 1o ejecutado a traves de |a
medi ci 6n y correcci 6n del desenpefio a fin de garantizar el
cunplimento de los objetivos y |os planes ideados para

al canzarl os.

a) Control Presupuestario.

i) Presupuestos.

La Institucion cuenta con este instrunento de planeaci 6n y
control a través del cual se ejerce un control sobre |os
recursos financieros y permte evaluar |la eficiencia en el
manej o de | os recursos del Centro Escol ar.

El presupuesto institucional se elabora con base al Plan de
Trabajo, es decir, tomando en cuenta |os proyectos a
desarrol | ar por el Centro Escol ar en un periodo
det er m nado.

El Mnisterio de Educaci on trasfiere |os fondos financieros
al Consejo Directivo Escolar de la Institucion, el cual
cuenta con | a normativa general para el manej o

presupuestario de la institucion (Ver Anexo No. 11).



El presupuesto institucional estd integrado por todos |os
gast os necesarios en los que se incurrirad para desarrollar
| as actividades de acuerdo a |as necesidades y natural eza
de | os proyectos que se preveé realizar.

Ademés refleja los ingresos que se esperan recibir de
diferentes fuentes, asi conb de diversos conceptos y se
desarrolla para un periodo que corresponde al afio fiscal.
Por o tanto se recom enda seguir con la utilizacion de
dicho instrumento de control ya que se califica conp
aceptable su aplicaci 6n pues garantiza que | o0os recursos

de la instituci 6n se manej en con efi cienci a.

b) Control No Presupuestario.

Este tipo de control, presenta una aplicacion favorable
para la administracién de la institucidén pues toma en
cuenta las diferentes formas de control que pernmten
nonitorear la eficiencia en |la ejecuciéon de |os planes, de
manera que se sugiere a la institucién, conti nuar
i npl enentando estas fornmas de control pues se consideran
practicas adm nistrativas eficientes.

Entre los tipos de control no presupuestario que deben
seguirse i mpl ement ando se pueden menci onar | os

Si gui ent es:



i) Datos Estadisticos.
En 1o que se refiere a los datos estadisticos que registra
la institucion, se tienen:

— Control de Notas

— Control de Personal y Al unmmas

— Control de Matricula y ausentisnp

— Control de Desercion y repitencia

— Control de Extra—edad.

Se estd dé acuerdo con la adm nistraci 6n del Centro Escol ar
en la utilizacion de los msnpbs, conb se hace en la
actual idad de nmnera que no se sugieren canbios, pues se
considera una herramenta de control que contribuye al

| ogro de | os objetivos de la instituciédn.

ii) Contabilidad.

En el aspecto contable, no se proponen canbios, pues, el
tipo de contabilidad con que se controla l|la actividad
financiera de la institucion cunple con |os requisitos
| egales y de formas, establecidos en |la normativa genera
de funcionamento de fondos emtida por el Mnisterio de
Educaci 6n conp parte de |la Refornma Educativa. Para efectos

de facilitar |a contabilidad a 1los encargados de I|a



adm ni straci 6n de los fondos en el centro Escolar, se han
proporcionado diferentes nodelos de docunentos para
registrar las transacciones, asi se pueden nencionar
al gunos: (Ver Anexo No. 12)

— Libro de Ingresos y Gastos

— Factura

— Reci bo

— Cheque

— Conciliaci6n Bancaria

— Analisis Econdnm co.

iii) Auditoria.

Ref erente a este necani snbo de control no se sugiere canbio
al guno pues son organi snbs conb el Mnisterio de Educaci 6n
y la Corte de Cuentas de | a Republica | os que oficialnente
se encargan de realizar auditorias a | os centros educativos

guber nanent al es.

iv) Eval uaci 6n del Desenpefio.

Se entender& por evaluaci 6n del desenpefio al proceso por
el cual se estinme el rendimento global del enpleado para
tener una visiéon de conop actua, supera, mantiene o

desnejora en el desenpefio de sus | abores.



La eval uaci 6n del desenpefio contribuye a |l a tona de

val i osas deci siones en |os siguientes aspectos:

Pronoci ones y Ascensos

Tr asl ados, suspensiones y despi dos

Mej ores remuner aci ones basadas en neritos

Necesi dades de capacitaci 6n al personal

Sirve de base para conceder incentivos nonetarios
Facilita la delegacion de autoridad y responsabilidad,
pues el jefe conoce las actitudes y |imtaciones de |os

subal t er nos.

Pasos en | a Eval uaci 6n del Desenpefio.

Para que las autoridades del Centro Escolar ejecute la

Eval uaci 6n del Desenpefio de nmanera eficaz deben consi derar

| os sigui entes pasos:

Definir el puesto: Significa que se |le debe explicar al
enpl eado | o que se espera de él creando estandares que
eval uaran el desenpeiio de éste.

Eval uar el desenpeiio: Significa conparar el rendimento
real del enpleado con |os estandares determ nados, esto
se hace nedi ante un nmétodo previ anmente sel ecci onado.
Retroal i mentaci 6n: En este paso se conenta el desenpefio
y los progresos del enpleado y se fornulan planes para

el futuro.



Obj etivos de | a Eval uaci 6n del Desenpefio.

Los objetivos que se pretenden al inplenmentar dicha

herram enta de control son | os siguientes:

— Mejorar la conunicacién e interaccién entre jefe—enpl eado
para un desarroll o del personal del Centro Escol ar

— Planear el desarrollo del recurso hunmano a las netas vy
obj etivos del Centro Escol ar.

— Determ nar | a necesidad de capacitaci 6n del personal

— Llevar un registro del desenpefio del persona

— Detectar probl emas del desenpefio del personal

— Detectar problemas para indagar l|las causas y darles

sol uci on.

Mét odo utilizado en | a Eval uaci 6n del Desenpeifio.

Para |l evar a cabo |a evaluaci 6n del desenpefio se propone
el Método de Escalas Graficas de Calificacion, ya que es un
i nstrumento de evaluacion de facil conprension para |os
eval uadores y ofrece wuna calificacion cuantitativa para
cada enpl eado.

Ademas pernmite una visién resunida e integrada de |Ias
caracteristicas de desenpefio mas destacadas en el centro

escolar y de la situaci 6n de cada enpleado frente a ellas.



Partici pantes en | a Eval uaci 6n.

El per sonal eval uador son las personas responsables
directanente de la evaluacion, en tal sentido sera |la
Di recci 6n y subdirecci 6n.

Pasos en el Método de escala graficas de calificacion.

Las autoridades del Centro Escol ar deberan considerar |o0s

Si gui entes pasos para eval uar el desenpeiio.

Paso 1: Establ ecer Factores.
El personal evaluador es el responsable de establecer

factores que deberan ser eval uados.

Paso 2: Definir |os Factores.
Se definira cada factor a evaluar en forma clara vy
precisa de manera que sea asimla o por el personal que

ser & eval uado.

Paso 3: El aborar Ficha.
Una vez definidos los factores a evaluar, se procede a

realizar la ficha de eval uaci 6n (Ver Anexo No. 7)

Paso 4: Eval uar el Desenpefio del Personal.
Cada tres neses se evaluara el desenpefio al personal
de | os departamentos de docencia, admnistrativo y de

servi ci os general es.



Paso 5: Proporcionar retroalinentacién.

Una vez hecha la evaluacién el jefe y enpleado conentaran
sobre los resultados obtenidos en dicha evaluaci6on para
proponer alternativas de solucidén para |os siguientes

per i odos hacer eval uados.

Factores a Eval uar.

Cada uno de |los factores que seran evaluados tiene cierta
ponder aci 6n determ nada dentro del desenpeiio total. En el
Anexo No 7 se definen |los factores a evaluar en las fichas
de eval uaci 6n del desenpefio.

El personal que sera evaluado | o integran | os departanentos

de Docencia, Administrativo y de Servicios Ceneral es.

— Escalas de Calificacion

La escala de calificacion wutilizada para evaluar, el
desenpefio seré igual para |os tres departanmentos (Docenci a,
Adm nistrativo y Servicios Cenerales) ya que las fichas de
eval uaci 6n son sinilares, difieren dnicanente en ciertos
factores.

Segun la &escala de calificacion que se presenta, el

personal del departanmento de docencia, el nmaxinb puntaje



gue podria obtener un enpleado es 319 puntos y el nininp es
11 puntos, mentras que |os enpleados de | os departanentos
adm nistrativos y servicios generales el puntaje naxinb es
290 puntos y el nininp 10 puntos.

A continuacion se describe la identificacion de la

calificacion

CALI FI CACI ON ESCALA DEFI NI Cl ON

D-Defi ci ente 1 -5 Los resultados son deficientes,
requiere un nejoramento de
i nmedi ato en | as di ferentes

areas que anerita el puesto.

R-Regul ar 6 — 11 Es necesario el nejoramento en

di ferentes areas que requiere

el puesto.
B-Bueno 12 - 17 El desenpefio es confiable |ogra
sati sfacer | os requerim entos

del puesto.

MB-Muy Bueno 18 — 23 Los resul t ados exceden | os
requeri mentos del puesto. E

desenpefio es de alta calidad.

E-Excel ent e 24 — 29 El desenpefio es excepcional en
las diferentes areas, logré un

porcentaje rmayor.




Resul t ados de | a Eval uaci 6n del Desenpeifio.

bt eni dos | os resultados de |a eval uaci 6n del desenpefio
de | os departanentos de docencia, admnistrativo y de
servicios general es, se dara seguimento a |los
resul tados obtenidos, en tal caso a |os enpleados que
obtengan calificacidon entre excelente y nuy bueno se
pueden tonmar acciones que coadyuven a mantener, superar
el potencial en las actividades con el objeto de |ograr
| os objetivos preestablecidos por el Centro Escolar.
Para | os enpl eados que obtengan | a calificaci 6n de bueno
y regular se darada seguimento en las areas que
experi ment en may or di ficultad a traveés de
capacitaci ones, especificando |os resultados que se
pret enden | ograr con ésta.

Final mente para |los enpleados que obtienen una
calificaciéon deficiente requieren un nejoramento de
i nmedi at o se pueden hacer canbi os de puestos para que el
o los enpleados conozcan diferentes areas <con la
finalidad de desarrollar su potencial y vocacioéon al

puest o.



5. PLAN DE | MPLEMENTACI ON

El plan de inplenmentaci 6n que se presenta a continuaci 6n
facilita a la adm nistraci 6n del Centro Escol ar | a puesta
en marcha del Model o Adm nistrativo propuesto, y a la vez
refleja los elenmentos que hacen que el Mdelo conp
docunmento tedérico se Ileve a la practica y se convierta
en una realidad para la Institucidon, se prevee realizar
| a i npl ementaci 6n del Model o Adm nistrativo en un periodo

de 12 nmeses y esta estructurado de la siguiente forma

a) bjetivos.

Se consideran el punto de referencia para | a inplenentaci 6n

del Mbdel o Adm nistrativo.

— Contribuir a lograr la eficiencia en la adm nistracion
del Centro Escol ar “General Francisco Mrazan”

— Proveer herramentas de Planificacion; O ganizacion,
Direccion y Control gue contribuyan a lograr Ia

eficiencia en la adm ni straci 6n del Centro Escol ar.

b) Recursos.
Para la inplenmentacion del Model o Administrativo se
necesita contar con |os recursos nininbs necesarios para

| ograr | a ejecuci 6n de di cho nodel o.



Recur sos Hunmanos.
Se requiere la contratacion de un Profesional en
Admi ni straci 6n de Enpr esas y de un  Auxiliar

Adm ni strativo

ii) Recursos Materiales.
Dentro de estos recursos se estima la utilizacién de
papeleria vy atil es, equipo de conputacién vy
reproducci 6n asi cono de nobiliario y Equipo.
ii1i) Recursos Financieros.
Para la inplenentaci 6n del Mdelo se estima |a cantidad
de $10, 823.00 di stribui dos de | a siguiente nanera:
CUADRO No. 9
Recur sos Cost o Mensual Cost o Anua
Humanos.
e Un Profesional en Admnistra-
ci 6n de Enpresas. $ 571.43 $ 6,857.16
e Un Auxiliar Adm nistrativo $ 285.71 $ 3,428.52
Mat eri al es
« Papeleriay Wiles $ 22.86 3 2174.32
* Equi po de Computaci 6n (Uso de $ 103. 00
I nternet)
S $ 160. 00
e Mbiliario

Tot al $ 10, 823.00




c) Personas Col aboradoras y Beneficiarias.

Para la inplenmentacion del Model o Administrativo se
requiere la participacion y colaboracién de la Direcciodn,
Subdi recci 6n, Consejo Directivo Escolar, Personal Docente,
Adm ni strativo, Servicios Generales, Alumas y Padres de

Fam | i a.

d) Ej ecuci on.

En esta parte de la inplenentaci 6n se incluye el desarrollo
de la propuesta. Esta ejecucion del Mdelo Admnistrativo
se llevard a cabo durante un periodo de 12 neses,
posteriornente al periodo en el que se dé a conocer el
docunmento a los diferentes departanentos que conforman |a

i nstitucion.

e) Eval uaci 6n de Resul t ados.
Es la etapa final de la inplenentacidn, en la cual se
establece la eficacia del nodelo y al msno tienpo se

corrigen | as deficiencias encontradas.



CRONOGRAVA DE ACTI VI DADES PARA LA | MPLEMENTACI ON DEL MODELO ADM NI STRATI VO

EN EL CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

TIEMPO|MESES| 1 2 3 4 S 6 ’ 8 9 10

ACTIVIDADES =y WS FEEE FEEE PFEEE FEEE FEEE FEEE FEEE FEEE PFEEE FEEEE

Entrega de Docunento a | as
Aut or i dades.

Conpra de Material y Equi po
necesario para |a inplenentaci én

Sel ecci 6n y Contrataci 6n de
Per sonal | ddneo.

Anal i sis del Docunmento por parte
del Profesional y Auxili ar

Coor di naci 6n del Personal
encargado de | a inpl enentaci 6n
del Model o

Dar a conocer el docunento al
personal de | os Departanentos.

Ej ecuci 6n del Model o
Admi ni strativo

Eval uaci 6n y Retroal i mentaci 6n




ESQUEMA GRAFI CO DEL PLAN DE | MPLEMENTACI ON DEL MODELO
ADM NI STRATI VO APLI CADO AL CENTRO ESCOLAR “ GENERAL

FRANCI SCO MORAZAN' .

> Qbj et i vos

Recur sos

Per sonas
Col abor adoras y
Benefici ari as

Ej ecuci 6n

Eval uaci 6n de
Resul t ados

Ret r oal i nent aci 6n
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ANEXO No.1

GUION DE ENTREVISTAS



GUI ON DE ENTREVI STAS DI RI G DO A LAS AUTORI DADES DEL CENTRO ESCOLAR
“ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN' .

A continuaci 6n se presentan |os resultados obtenidos en |la entrevista

realizada en el mes de octubre de 2002 a la Licda. Elena de Ferrer,

directora del centro escolar y al docente Nelson Pani agua subdirector.

Se plantea la pregunta luego la respuesta de Directora(RD) vy

Subdi rector (RS) con su respectivo conentario

1. .,Se elaboran en el Centro Escolar planes de actividades para el
|l ogro de | os objetivos?

RD: Si, se elaboran planes en la institucién al inicio del afio

RS: Si, se elaboran pl anes.

Conentario: Anbos entrevistados afirman que si se el aboran planes
para ejecutarlos en el transcurso del afo |ectivo.

2. cQué tipos de planes se el aboran en el Centro Escol ar?
RD: Se el aboran |os siguientes planes: |os programs, proyectos y

pr esupuest os.

RS: Si, se elaboran estrategias, programas y presupuestos.

Conmentario: Es evidente que existe una discrepancia en cuanto 4
conoci m ento sobre |la elaboraci 6n de planes ya que el Sub-director
mani fi esta que se el aboran estrategias, mentras que la directora
no | a nmenciona.

3. SParticipa el personal en |a elaboraci én de | os planes?
RD: Si, existe participacion del personal de acuerdo al tipo de
plan que se elabora, participando el Consejo Directivo
Escolar (CDE), el Consejo de Maestros y los diferentes

com t és.

RS: El plan educativo institucional se hace con el sector
docente, padres de famlia y alumos.



Conentario: La directora y el subdirector afirman que en Ila
el aboraci 6n de | os planes participan |a conuni dad que conforman |a
I nstitucion.

¢En qué nonento son el aborados | os planes?

RD: En Enero, s6lo nos dan una senmna.

RS: En Septienbre, considerando |as necesi dades de cada sector y

en dicienmbre se conpl etan

Conentario: Existe una diferencia de opinidn en cuanto al tienpo
en que se elaboran los planes, pues la directora nanifiesta una
fecha diferente a la del subdirector, la cual no beneficia el
proceso de planificacion vya que este debe de elaborarse
anti ci padanent e.

¢En qué medi da se ejecutan | os planes?
RD: Se ejecutan en un 80% debido a |os factores econémcos y el
ti enpo.

RS: Se ejecutan en un 87% y 89% vya que sienpre hay variables no

control abl es que se hace que se aleje de | o pl aneado.

Conetari o: Ambos coinciden en que si se ejecutan |os planes, pero
éstos no se cunplen en su totalidad, debido a factores ajenos que

no fueron previstos en |a el aboraci 6n de di chos pl anes.

.Se da a conocer a | os enpleados |os objetivos de la institucioén?

RD: Si, a través del Proyecto Educativo Institucional (PEl).

RS: Si, se les da a conocer

Coment ari o: Ambos coinciden que |los enpleados conocen |os
objetivos de la institucion.

¢Cuél es son |las fuentes de ingresos que percibe el Centro Escol ar?
RD: Bonos, aportes de padres de familia y alquiler del cafetin.



RS: Col egiaturas matriculas, bonos y alquiles de cafetin.

Comentari o: Segun |l o manifestado por |os entrevistados |as fuentes
de ingreso son: | os bonos, el al quil er del cafetin, | as
colegiaturas y las matriculas, 1o que pernmite que |os fondos sean

adm ni strados para | os futuros proyectos.

8. ¢Existe planificacidén de actividades al nonento de destinar |os

f ondos?

RD: De acuerdo a la normativa del Mnisterio de Educaci én d
CDE, es el adnmnistrador de los ingresos, al cual se le
presentan una |ista de necesidades que seran discutidas vy

anal i zadas para posteriornmente ejecutar |as necesari as.

RS: Al final de cada afio se hace una encuesta para ver |as

necesi dades que tendran el siguiente afio.

Conent ari o: Anbos entrevi st ados afi rman que exi ste una
planificacion de las actividades, al desi gnar |l os fondos
respetando los |ineamientos que establece el M nisterio de
Educaci 6n.

9. ¢Tiene conocimento el personal sobre las leyes y reglanmentos que

rigen a los Centros Educativos nacional es?

RD: Es obligaci 6n de todos | os docentes conocer |as Leyes.

RS: Todos deben de conocer |as | eyes y regl amentos

Comentario: Todos |os docentes y personal que labora en Ila
institucion tiene la responsabilidad y obligaci 6n de conocer |as

|l eyes y reglanentos que |le rigen



10.

11.

12.

¢Exi ste cunplimento del Reglanento Interno de Trabajo?
RD: Regul arnente, |la mayoria de nmestros cunplen.

RS: Si, se cunplen en un 80%

Conentario: Las autoridades de la Institucién se esneran en |o
posi bl e de hacer cunplir el contenido del reglanmento interno.

JExperinentan dificultades en el proceso de planeaci 6n?
RD: Si, los factores del tienpo y | o econdni co.

RS: No, planificar es féacil, lo dificil es la ejecucio6n por |as

vari abl es i ncontrol abl es

Comentario: Existe wuna controversia en la respuesta de |os
entrevistados, ya que la directora afirma que | a planeaci 6n es una
de las etapas mas dificil, mentras que el subdirector afirma que

lo mas dificil es la ejecucién y no |a planeaci 6n

iCual es la forma en que se toman las decisiones en la

instituci 6n?

RD: Las decisiones se toman en forma participativa, si son
financieras, el Consejo Directivo Escolar (CDE) y si son

pedagégi cas participan | os docentes.

RS: Depende del tipo de decisién que se tone si son financieras
sol anente el Consejo Directivo Escolar (CDE), pero si una
decisién anerita la participacién de |la conmuni dad, pues se

tomard de nmanera participativa

Conentario: Anmbos coinciden que la forma de tonmar |as decisiones
es participativa por o que se anticipa decir que influye un tipo

de |liderazgo denocratico



13.

14.

15.

16.

¢Los recursos con que cuenta la institucidon son utilizados

6pti manent e?

RD: Si, por que los que se tienen se tratan de adecuarlos a |as

necesi dades que exi sten

RS: Se trata de optim zarl os.

Coment ari os:

Los recursos con que cuenta son optimzados y los tratan de
adecuar de acuerdo a | as necesidades prioritarias.

¢cQue tipos de Manual es Administrativos existen en la Institucién?

RD: Manual de funci ones.

RS: Manual de Funci ones.

Conentario: La Instituciéon cuenta solo con un nmanual de funciones

el cual ha sido el aborado por alumas tercer afio.

sSon utilizados | os nanual es de acuerdo a |as necesidades de |a
i nstitucién?

RD: Si, por que delimtan |as funciones.

RS: No, son utilizados de acuerdo a | as necesi dades.

Conentario: La directora afirma que |los nmanuales se utilizan de
acuerdo a |l as necesidades, mentras que el subdirector manifiesta
que son utilizabl es.

¢Tiene conocimento el per sonal acerca de los manual es
admi ni strativos?
RD: Si.

RS: Si.



17.

18.

19.

20.

Comentari o: Anmbos coinciden que el personal tiene conocim entos

sobre | os manual es admini strativos de la institucidén

.Se coordinan las actividades de acuerdo a |los manuales
adm ni strativos?
RD: No, por que la coordinacion de |las actividades viene de |os

pl anes y proyectos el aborados por | os nmestros.
RS: No se coordinan | as activi dades de acuerdo a | os manual es.

Conmetario: Existe coordinacién de las actividades pero no se
fundanmentan en | os manual es adm nistrativos por ser desfasados.

¢La estructura organi zativa actual se ajusta a |as necesi dades de
la institucién?

RD: No corresponde a |as necesi dades.

RS: No se ajusta, por |lo que es necesario nodificarlo.

Conmentario: Es evidente que la estructura organi zativa actual no
se ajusta a las necesidades de la institucién

¢cDe qué forma la adnmnistracion ejerce la comunicaciéon en la
instituci 6n?

RD: A través de nenorandus, circulares, reuniones, y verbales.

RS: A través de nenorandus, circulares, reuniones, verbales e
i nf or nes.

Conmentarios: Por |lo general las o6rdenes son trasmtidas a través

de | os nmenorandun, las circularles, |las reuniones y verbal nente.

¢La conuni caci 6n que se desarrolla logra informar y persuadir a
| os enpl eados para al canzar | os objetivos?

RD: Regul ar nent e.



21.

22.

23.

RS: Si.

Conetario: Regularnente se logra informar de |os objetivos que sé

pr et enden al canzar.

JExisten conflictos en la institucién?

RD: Si, sienpre surgen diferencias de opiniones.

RS: Si, sienpre hay conflictos por |las diferencias de ideas.

Conet ari o:
Conp en toda Institucion que trabaja con personas por natural eza

surgen conflictos de diferentes indoles.

;De qué nmanera se resuelven |os conflictos?
RD: | ndi vi dual

RS: Individual y G upal.

Cometario: De acuerdo a Ilas respuestas los conflictos se

resuel ven de forma individual y grupal

¢Exi sten necani snos de i ncentivos para el personal ?

RD: Si, capacitaciones y bonos al desenpefio.

RS: Si, pero no econd6m cos.

Comentario: Si existen incentivos que notivan al Per sonal

especi al mente a | os docentes.



24.

25.

26.

27.

,Conp califica el anbiente laboral en la institucién?
RD: Muy bueno.

RS: Muy bueno.

Conmetario: Si existe un anbiente |aboral nuy bueno, donde se

facilita el desenpefio de |as activi dades.

¢Exi ste supervision en la ejecuci 6n de |as activi dades?
RD: Si.

RS: Si.

Conmentario: Existe supervision al interior de la Institucidn, lo

que beneficia el desenpefo eficiente de |las tareas.

QUi én realiza | a supervision?
RD: La directora.

RS: La directora y el subdirector.

Conet ari o: La supervison la realiza la directora y al gunas veces
colabora el subdirector, lo que permte la ejecucién de |Ias

activi dades de acuerdo a | os pl anes.

¢En qué periodo de tienpo se realiza |la supervisioén?
RD: Cada dos neses o trinestral nente

RS: Trinestral nente.

Conetario: La supervisén se efectla cada trinmestre del afio.



28.

29.

cDe los necani smos de control

utilizados por la Direccién?

que se nenci onan

10

sefal e cual es son

RD: Presupuesto, registros contables, auditorias, control de
asi stenci as del personal y alumos y control de notas.

RS: Presupuestos, registros contables, auditorias, control de
asi stencia del personal y alummados, control de notas y datos
est adi sti cos.

Conent ari o: Anbos coinciden en que cuentan con mecani snos

necesarios para controlar que se realicen las actividades al

interior de la Instituci6n.

;Cono califica el funcionam ento de

RD: Son muy buenos.

RS: Buenos.

Conet ari o:

Los necani snbs son consi derados

consi deran qué son efectivos para e

muy buenos

| os necani snbs de control ?

por o que ellos

| ogro de | os objetivos.



ANEXO No. 2

CUADROS DE RESULTADOS DEL
PERSONAL DOCENTE

11
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QUADRO DE RESULTADGS CBTEN DO5 DEL QUESTI ONARI O DR G DO AL PERSONAL DOCENTE
DEL CENTRO ESOOLAR “ GENERAL FRANC SCO MORAZAN'

1- ;Conoce |a misioén del Centro Escolar?
bj etivo: Determinar si el personal docente conoce |a nision
ALTERNATI VA FRECUENO A PCRCENTAJE
S 28 82
No 6 18
Tot al 34 100
Conentario: Los resultados de |as encuestas reflejan que el 82% de
| os docentes conocen |a msion, mas sin enbargo no |a nmencionan en
el cuestionario.
2- ;Conoce la vision del Centro Escolar?
bj etivo: Determinar si el personal docente conoce |a visiodn
ALTERNATI VA FRECUENG A PCRCENTAJE
S 29 85
No 5 15
Tot al 34 100
Comentario: Del total de encuestados el 85% conoce la vision
nm entras que un 15% 1| a desconoce.
3- ¢Conoce el contenido del Reglanmento Interno del Centro Escol ar?
Cbj etivo: Conocer si el personal docente tiene conocimento sobre
el contenido del reglanento interno.
ALTERNATI VA FRECUENO A PCRCENTAJE
S 33 97
No 1 3
Tot al 34 100
Conent ari o: La mmyoria de los docentes nmnifiestan tener
conoci m entos sobre el contenido del reglamento interno, o que

perm te pensar que es aplicado en el desarrollo

de cada acti vi dad.
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¢;Conoce | a existencia de planes que ejecuta el Centro escol ar?
bjetivo: ldentificar si el personal docente conoce |la existencia
de | os planes que ejecuta el Centro Escol ar

ALTERNATI VA FREQUENT A PCRCENTAJE
S 32 94
No 2 6
Tot al 34 100

Cormentario: H 94% del personal docente afirnma conocer de la existencia
de pl anes que se ejecutan en la institucioén

JParticipa en | a el aboraci 6n de al gun plan en el Centro Escol ar?
Cbjetivo: Determnar si el personal docente participa en la

el aboraci 6n de al gun pl an

ALTERNATI VA FRECUENO A PCRCENTAJE
S 32 96
No 1 3
No contestod 1 3
Tot al 4 100

Conentario: De acuerdo | o manifestado por |os docentes |la mayoria
participa en la elaboracién y ejecuci 6n de | os planes, esta accién
beneficia a que se efectle una planificacién eficiente pues cada
docente aporta ideas, experiencias y necesidades que se presentan
en la ejecucion de |los diferentes pl anes.

¢S participa en la elaboraci 6n de planes detalle en cual es?
bj etivo: Conocer en cual es planes participan | os docentes.

ALTERNATI VA FREQUENO A PCRCENTAJE
Proyect o Educativo Institucional (PH) 34 100
P an de trabaj o anual 34 100

Comentario: Los resultados obtenidos nuestran que |os docentes
participan en |la el aboraci 6n del Proyecto Educativo I|nstitucional
asignandol e a cada docente diferentes funciones adicionales a |as
establecidas a la Ley de la Carrera Docente.
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¢Con cuales planes admnistrativos cuenta el Centro escolar
act ual nente?
bj etivo: Conocer con que tipo de planes adm nistrativos cuenta el

centro escol ar.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Obj eti vos 22 65
Procedi m ent os 15 44
Estrat egi as 18 53
Pr ogr amas 33 97
Politicas 15 44
Pr esupuest os 32 94
Met as 17 50
Ni nguno 0 0
Conentario: De acuerdo a los resultados obtenidos, |os planes
admi nistrativos con |os que cuenta el centro escolar son:
progr anes, presupuest os, obj eti vos, nmet as, estrategi as y
politicas, cada uno de ellos se describe en el proyecto educativo

institucional “PEI",

pues no han sido el aboradas por &reas admini strativas.

sin enbargo las politicas no son claranmente
defi ni das,

¢, Tiene conoci m entos sobre |las Leyes y reglanentos que rigen a |los
centros educativos?

Qbj etivo: Determinar si el personal conoce |las |eyes y reglamentos
que rigen la institucion.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE

Si 32 94
No 1 3
Abst enci 6n 1 3

Tot al 34 100
Comentario: Los resultados reflejan que el 94% afirma que si

conocen las leyes y

mentras que un 3% manifestod
este hecho denota que cada docente desenpefia su cargo

cont est ar,

regl amentos que

ri gen el

no saber vy

si stem educati vo,

un 3% se abstuvo a
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con el conocimento de sus derechos,
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obl i gaci ones y prohibiciones

emanadas en la ley de |la carrera docente y regl anento.

,Cono califica el anbiente |aboral en el Centro Escol ar?

Cbj etivo: ldentificar conp percibe |a persona el

en la instituci6n.

anbi ente | abor al

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ente 3 9
Muy bueno 17 50
Bueno 12 35
Regul ar 2 6
Mal o 0

Conentario: Generalizando |a opinién de

| os docentes el anbiente

| aboral es considerado entre muy bueno y bueno por o cual Ias

autori dades del centro escol ar
coor di naci 6n, trabajo grupal,

las relaciones interpersonales,

val ores,

deben fomentar

con el

|l a comuni caci 6n,
obj eto de arnoni zar

facilitando de esta manera el

|l ogro de objetivos y metas de la institucion

¢Considera que la actua

Escol ar es eficiente?

adm ni straci 6n

de

Consejo Directivo

Obj etivo: Conocer la opinién que tienen |os docentes en cuanto a

| a adm ni straci 6n de

Consejo Directivo Escolar en la institucién

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 6 18
No 27 79
Abst enci 6n 1 3
Tot al 34 100

Conmentario: Los resultados manifiestan que

Ileva a cabo el Consejo Directivo Escol ar

l a adm nistraci 6n que

deja nmucho que desear

pues éste no se ha identificado con |las funciones que |e conpeten
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conp ente adm ni strador, ya que existen desacuerdos que afectan el

funci onami ento de |la institucién.

cSefial e las herramientas admnistrativas con |las que cuenta el
Centro Escol ar?
bj etivo: Conocer los tipos de herram enta administrativa con |as

que cuenta la institucion.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Manual de organi zaci 6n 25 74
Manual de descri pci 6n de puestos 13 38
Manual de procedi m entos 12 35
Manual de politicas 9 26
Or gani grana 33 97

Conmentari o: Los docentes mmnifestaron con nayor frecuencia que |as
herram entas adm nistrativas con las que cuenta la institucién
son: Organigrama, manual de organizaci 6n, de procedimentos y de
politicas; mas sin enbargo segin |o manifestado por Ilas
aut ori dades sol anente cuentan con organigranma y un docunento que

describe las funciones de cada puesto.

¢clLas herram entas administrativas que el Centro Escol ar posee son
utilizadas de acuerdo a | as necesi dades?
Cbjetivo: Verificar si las herranmientas admnistrativas son

utilizadas de acuerdo a | as necesi dades de |a institucion.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 15 44
No 19 56
Tot al 34 100

Conentario: Considerando |lo manifestado por |a mayoria de |os
docentes las herramientas adnministrativas no son utilizadas de
acuerdo a las necesidades que anmerita la institucidén, |lo que

contribuye que | as autoridades y personal experinente problemas al
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monento de ejecutar l|las actividades. Por |o antes expuesto es
necesaria la reestructuracién del organigrama y elaboracién de

manual es de procedi ni entos, de organi zaci 6n y de politicas.

.Sefial e | os problemas que afectan |la ejecucién de l|las funciones
que realiza?

bj etivo: Conocer cuales son 1los problemas que afectan Ia
ej ecuci 6n de | as funciones.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE

ta de claridad al designarle sus 4 12
funci ones

Escasez de recursos 23 68
ta de conuni caci 6n 23 68
ta de notivaci 6n 6 18
ta de supervisioén 7 21
ta de coordi naci 6n 9 26
G ros 0 0

Conmentario: Entre los problemas que afectan la ejecucion de |as
actividades de |os docentes se encuentran l|a escasez de |os
recursos, la falta de comunicaci 6n, |a supervision, coordinacion y
|l a notivaci 6n, obstaculizando el cunplimento de objetivos y netas

propuest as.

¢En el desenpefio de sus funci ones de cuantas personas recibe
ordenes?
Cbj etivo: Determ nar si se respeta el principio de unidad de nmando

en la instituci6n.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
De uno 14 41
De dos 20 59
Mas de dos 0 0

Conmentario: La mayoria de los docentes manifestd que reciben
6rdenes de dos personas(Directora-Subdirector), hecho que conlleva



a que en la institucidn

irrespete

organi zaci 6n enunci ado “Uni dad de Mando”.

15- ¢Le asignan funciones

trabaj o?
bj etivo: Conocer si
| as establ eci das.

corresponden

e

18

principio de la

a su puesto de

realiza funciones adicionales a

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 2 6
No 32 94
Tot al 34 100

Conentario: Los resultados de |as encuestas reflejan que el 94% de

| os docentes afirmp no realizar

funci ones adicionales a su puesto

de trabaj o, aunque muchas veces realizan ciertas activi dades pero

no obligados por |as autoridades.

16- ;Cuando se |l e presenta alguna dificultad en sus |abores a quien se

dirige?
Cbj etivo: Conocer si respeta el principio de jerarquia en el
centro escol ar.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Directora 22 65
Subdi r ect or 1 3
Ambos 11 32

Conentario: Segun |los resultados obtenidos |la nmayoria de docentes
cuando se enfrentan a un problema o dificultad en sus activi dades
se dirigen a la directora, mentras que en una mnoria se dirigen
a anbos(Directora, Subdirector), accioéon que contribuye a no
respetar el principio de organizacion enunciado “nivel de
autoridad y responsabilidad”.
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¢Qué tipo de Iider predom na en el Centro Escol ar?
bj eti vo: Conocer el tipo de lider que predonina en la
institucién.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Lider que tonma en cuenta sugerenci as 31 91
Lider que no toma en cuenta sugerenci as 3 9
Tot al 34 100

Conmentario: El tipo de lider que predomina es el denocréatico ya
que considera las diversas opiniones que pueden surgir del
personal, facilitando |a comunicaci én e interaccion con el objeto
de lograr | os objetivos esperados.

,QuUé nedios de conunicaci6n utiliza la admnistracién del Centro
Escol ar para transmtir |as 6rdenes?
bj etivo: Conocer |os nedios de conunicaci 6n que |a adm nistraci én

utiliza para transmtir las Ordenes.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Per sonal es 20 59
Tel éf ono 0 0
Menmor anduns 13 38
Circul ares 31 91

Comentario: Los canales de conunicaci6n que utiliza con
frecuencia la direcci é6n para conunicarse con el personal son: |as
circulares y personal es, aunque al gunas veces | o hacen a través de
menor anduns. Segln | o nmanifestado por |as autoridades cuando se
utiliza la conunicaci 6n personal esta tiende a distorsionar e

mensaj e y pueden surgir nmal os entendi dos.
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¢,Qué tipos de incentivos proporciona e

20

Centro Escol ar?

Obj etivo: Conocer |os incentivos que proporciona la institucion

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
I ncrenento sal ari al 0 0
Boni fi caci ones 4 12
Gratificaciones 2 6
Capaci t aci ones 22 65
Abst enci ones 5 15
Ni nguno 3 9

Comentario: Los resultados denotan que el

predonmina en el centro

boni fi caci ones; no

i ncr ement os

escol ar son |as

tipo de incentivo que
capaci taciones vy

sal ariales para |os

docentes que son contratados por el Consejo Directivo Escolar y

para | os docentes que tienen plaza asignada por

Educaci 6n éste regula | os aunentos sal ari al es.

cDe los incentivos sefial ados anteriornente cua

el Mnisterio de

lo notiva mas?

bj etivo: Conocer cual incentivo notiva mas a | os docentes.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
I ncremento sal ari al 1 3
Boni fi caci ones 7 20
Gratificaciones 3 9
Capaci t aci ones 17 50
Abst enci ones 3 9
Ni nguno 3 9

Conentario: De los incentivos que son causa de notivaci 6n para el

personal docente son:
segun lo nmanifestado

benefi ci andose |as alunmnmas pues

actualizan en

en primer lugar |as capacitaciones, pues
carrera docente

reci ben calidad académ ca, conp
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segundo el enento notivacional se tiene |as bonificaciones que |es

proporciona el Mnisterio de Educaci én

¢Exi sten nmecani snbs que supervisen |as funciones que desenpefia en
el Centro Escol ar?

Obj etivo: Determ nar si existen mecani snps de supervision en |la

instituci on.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 31 91
No 3 9
Tot al 34 100

Conentario: El personal
de supervision lo que favorece que

acadénmca en el sentido que

docente afirma que si

se desarrollen

Il as al umas

exi sten necani snos
reci ban cali dad

conpl etanente | os

progranas de cada asignatura |ogrando eficiencia en el proceso de

ensefianza- apr endi zaj e.

22— ¢Exi ste coordinaci 6n cuando desenpefia sus funci ones?

bj etivo: Conocer si existe coordinaci 6n en el desenpefio de

f unci ones.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 20 59
No 14 41
Tot al 34 100

Conentari o: Las opiniones de |os docentes se han dividido pues el

59% de | os docentes asegura que si
desenpefio de |as funciones,
no existe tal coordinacidn,

m entras que el

que contribuyan al desarrollo de su trabajo.

exi ste una coordi naci 6n en el
resto manifiesta que
debido a la inexistencia de manual es
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23- ¢En las funciones que realiza existe alguna clase de control ?
Obj etivo: Determinar si existe algin tipo de control en |as

funci ones.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 27 79
No 7 21
Tot al 34 100

Conentario: La mayoria de | os encuestados afirman de |la existencia
al gun tipo de control, mentras que un 21% opind lo contrario, es
obvio que el control no se esta aplicando comp deberia de ser pues
| a eval uaci 6n a | os docentes es cada tres meses.

24- ;Qué técnicas de control son utilizadas en el Centro Escol ar?
Obj etivo: conocer las técnicas de control utilizadas.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Pr esupuest os 28 82
Audi tori as 19 56
I nf or mes 17 50
Regi stros cont abl es 13 38
Control de horarios 29 85
Dat os estadisticos 24 71
Control de personal 19 56
Control de notas 18 53
Control asistencia al umas 26 76
Eval uaci 6n del desenpefio 20 59
Control inventarios fisicos 16 47
O ros 0 0

Conentario: El personal docente afirma que existen la mayoria de
mecani snos de control, pero que al gunos de estos no son aplicados
comb debe ser lo que contribuye a que sienpre surjan
i nconveni ent es.

25- ¢Cual es son los principales problemas que enfrenta en el desarrollo
de sus funciones?
bj etivo: Conocer | os problems que se dan en el desarrollo de |as

funci ones.

ALTERNATI VA FRECUENCI A | PORCENTAJE
Falta de equi po di dactico 6 18
Mayor nunero de al urmas por secci on 6 18
Falta de comruni caci én 12 35
Falta de coordinaci 6n en las activi dades 10 29
Apatia al estudio por parte de las alummas 4 12
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Poca col aboraci 6n del padre de famlia 4 12
Falta de recursos 11 32
Mayor canti dad de secciones por docentes 2 6
Ni nguno 6 18
No contesto 9 26

Conment ari o: Segun resultados |os principales problenas que afectan
el desarroll o nornal de las actividades son la falta de
comuni caci 6n entre el personal docente, falta de recursos,
coordi naci 6n, apatia por parte del alummado y padres de famlia

26- ¢Qué sol uci 6n recom enda a | os probl enas sefial ados anteri ornente?
Obj etivo: Conocer |as posibles soluciones que sugieren | os

docentes a | os diferentes probl enms.

ALTERNATI VA FRECUENCI A | PORCENTAJE
Conpra de equi po di dacti co. 8 24
Reducir él nlnero de al ummas por secci 6n 6 18
Buscar uni én entre el personal 7 21
H abor aci 6n de nanual es de funci ones y procedi m ent os 10 27
Motivar al personal, alumas y padres de famlia 4 12
Impartir semnario de rel aci ones humanas 8 24
Construcci 6n de aul as 4 12
Coordi naci 6n entre la direcci 6n y subdirecci 6n 4 12
Ni nguno 3 9
Abst enci ones 9 26

Conmentario: Los resultados reflejan que |os mayores problemas que
se presentan se debe a la falta de herram entas adm nistrativas,
pues no existe la suficiente coordinacidn en |as actividades, por
otra parte la conunicacién entre el personal es aceptable puesto
que recom endan inpartir semnarios de relaciones humanas a todo

el personal



ANEXO No. 3

CUADROS DE RESULTADOS DEL
PERSONAL ADM NI STRATI VO

24



ADM NI STRATI VO DEL CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

¢;Conoce |la msion del Centro Escolar?

25

CUADRO DE RESULTADOS OBTENI DOS DEL CUESTI ONARI O DI RI G DO AL PERSONAL

bjetivo: Determnar si el personal admnistrativo conoce |a
m si on.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 25
No 3 75
Tot al 4 100

Conentario: El 75% de | os encuestados desconoce

la msién, aunque

existe un reglanento interno en el cual aparece |la msién pero por

| os datos que se obtienen s6lo es conocida por

;Conoce | a vision de

Centro Escol ar?

una mnori a.

bj etivo: Determ nar personal adnministrativo conoce la
Vi si on.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 25
No 3 75
Tot al 4 100

Conmentario: El 75%

pretende lograr la institucién,

contribuya a al canzarl a.

| os encuestados desconoce

la visioén que

lo que dificulta que el persona
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¢Conoce el contenido del Reglanento Interno del Centro Escol ar?
Cbjetivo: Determnar si el personal adninistrativo conoce el
conteni do del reglanento interno
ALTERNATI VA FRECUENG A PCRCENTAJE
S 2 50
No 50
Tot al 4 100

Conent ari o:

interno mentras que el
vi ol ar nornas que contiene dicho reglanento

¢Conoce | a existencia de planes que ejecuta el

La mtad de

| os
resto

encuest ados
| o desconoce,

conoce e
por |o cual

regl anent o
pueden

Centro escol ar?

bj eti vo: Identificar si el per sonal admi nistrativo conoce
exi stenci a de planes que ejecuta el Centro Escol ar.
ALTERNATI VA FRECUENO A PCRCENTAJE
S 2 50
No 2 50
Tot al 4 100

Conent ari o:

exi stencia de pl anes,

en su totalidad,

por

La mtad de |os
otra parte

encuest ados

| e conuni can sobre | os planes que ej ecutan

cParticipa en |a elaboraci 6n de al gun plan en el

bj eti vo:

Conocer si el

el aboraci 6n de al gan pl an

per sonal

afirma que conoce la
la otra mtad | os desconoce
esto indica que solanmente a la nmtad de

per sonal

Centro Escol ar?

adm nistrativo participa en la

ALTERNATI VA FREQLEN A PCRCENTAJE
S 2 50
No 2 50
Tot al 4 100
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Comentario: Los resultados obtenidos nuestran que la mtad del
personal participa en la elaboraci6on de planes mentras que el

resto no participa en el proceso de |la planeaci 6n de estos.

¢Con cual es planes administrativos cuenta el Centro escol ar
act ual nente?
bj etivo: ldentificar si el personal adm nistrativo conoce cual es

son | os planes admi nistrativos con que cuenta.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Obj eti vos 1 25
Procedi m ent os 0 0
Estrat egi as 0 0
Progr amas 2 50
Politicas 0 0
Presupuest os 1 25
Met as 0 0
Ni nguno 1 25

Conmentario: El 50% de |os encuestados afirma que de |os planes
adm nistrativos, los mAs conocidos por el personal son |os

progr amas.

¢Tiene conocinmientos sobre |las Leyes y reglamentos que rigen a |l os
centros educativos?
bj etivo: Determnar si el personal conoce las |eyes y reglanentos

que rigen la institucion.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 25
No 3 75

Tot al 4 100




10-

Conmentario: El

75% de
|l eyes y reglanentos que rigen la institucién,
la direcci6n de

28

| os encuestados desconoce cuales son |as

existe un nedio a través del

de a conocer |as |eyes.

cual

i ndica que no
la institucion

,Conp califica el anbiente | aboral en el Centro Escol ar?

bj etivo: Conocer el

instituci on.

clima organi zaci onal

que se mantiene en la

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ent e 0 0
Muy bueno 1 25
Bueno 2 50
Regul ar 1 25
Mal o 0 0
Conentario: La mtad de |os encuestados califican el anbiente
| aboral comp bueno ya que manifiestan sienpre existen

di ferencias entre | os conpafieros pero hay cooperaci 6n al realizar

| as activi dades.

¢Consi dera que | a actual

adm ni straci 6n es eficiente?

bj etivo: Conocer si |la actual admi nistraci én es eficiente
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 4 100
No 0 0
Tot al 4 100
Conmentario: El 100% de I|os encuestados afirma que la actual

adm ni straci 6n es eficiente al

brindar a

di sciplina en | os servicios escol ares.

iSefiale las herranmientas adm nistrativas con

centro Escol ar?
Cbj et i vo:
institucion.

Identificar

cual

es

las alumas calidad vy

las que cuenta el

la herrami enta con que cuenta |a




11-

13-

29

ALTERNATI VA FRECUENO A PCRCENTAJE
Manual de organi zaci 6n 0 0
Manual de descripci 6n de puestos 2 50
Manual de procedi m entos 0 0
Manual de politicas 0 0
Organi grama 3 75

Conmentario: El organigrama es |la herramenta adnministrativa con
que cuenta la institucion seguida del nmnual de descripcion de
puestos, lo que favorece a la institucion por que |os enpleados
saben a quien acudir en al gun problema que se | es presente.

¢lbas herram entas administrativas que el Centro Escol ar posee son
utilizadas de acuerdo a | as necesi dades?
bjetivo: ldentificar si las herramentas admnistrativas se

utilizan de acuerdo a | as necesi dades.

ALTERNATI VA FRECUENO A PCRCENTAJE
S 2 50
No 2 50
Tot al 4 100
Conent ari o: La mtad de |os encuestados afirma que Ilas

herram entas adnministrativas se utilizan de acuerdo a |as
necesi dades, mentras que el resto opina que no por que no estan
actualizadas y la ejecucion de |las actividades no depende de estas
herram ent as.

;Sefial e los problemas que afectan la ejecucién de las funciones
que realiza?

bj etivo: Conocer cuales son 1los problemas que afectan Ia
ej ecuci 6n de las funciones que realiza el personal admnistrativo.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
ta de claridad al designarle sus 0 0
funci ones
Escasez de recursos hunmanos 0 0
asez de recursos financieros 3 75
Escasez de recursos material es 2 50
ta de comnuni caci 6n 3 75
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ta de notivaci on 2 50
ta de supervision 0 0
ta de coordinaci 6n 0 0
Oros 0 0

Conmentario: El 75% de | os encuestados considera que | os probl emas
que afectan la ejecuci é6n de sus | abores son | a escasez de recursos
financieros y nateriales, ya que si |es proporcionaran |os

recursos necesari os, desenpefiarian sus funci ones con eficiencia.

¢En el desenpefio de sus funciones de cuantas personas recibe
O6rdenes?
Obj etivo: Determinar si existe dualidad de mando.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
De uno 1 25
De dos 3 75
Mas de dos 0 0

Conentario: ElI 75% de 1los encuestados manifestd que existe
dual i dad de nmando porqué reci ben 6rdenes de mAs de una persona por
Il o que muchas veces no saben a quien obedecer entorpeciendo el

buen funcionanm ento de | a organi zaci 6n.

¢cLe asignan funciones que no |le corresponden a su puesto de
trabaj o?

bjetivo: ldentificar si le asignan funciones adicionales a su
puest o.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 25
No 3 75
Tot al 4 100

Comentario: Las opiniones de |os enpleados indican que |as
funci ones que desenpefian en su trabajo son |as exigidas por el
puest o
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Cuando se le presenta alguna dificultad en sus | abores a quien se

dirige?
bj etivo: Conocer a quien acuden cuando se les presenta un
probl ema

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Directora 4 100
Subdi r ect or 0 0
Comentario: Los enpleados manifestaron que cuando existe un

probl emra acuden a la directora,
| ineas jerarquicas porque

prinera instanci a.

esto indica que estan violando | as

tienen que acudir a

,Qué tipo de lider predom na en el Centro Escol ar?
Obj etivo: ldentificar que tipo de |lider predom na

subdi rector en

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Lider que toma en cuenta sugerenci as 4 100
Lider que no toma en cuenta sugerenci as 0 0
Tot al 4 100

Conentario: El 100% de |os encuestados manifesté que el Tipo de

| ider que predomna es el
sugerenci as que | e hacen por

sol uci ones de conflictos que puedan existir.

denocratico porqué toma en cuenta |as
lo tanto el personal participa en |las

cQué nedios de conunicacio6n utiliza la admnistracion del Centro

Escol ar para transmtir

| as 6rdenes?

bj etivo: Conocer |os nedios de conunicaci 6n mas utilizados para

transmitir |as oOrdenes.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Per sonal es 4 100
Tel éf ono 0 0
Menor anduns 1 25
Circul ares 0 0
O ros 0 0




18-

19-

20-
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Comentario: El tipo de conunicacién que mas utilizan es la verba
|l o que ocasiona que las 6rdenes no se ejecuten totalnmente por la
di storsi 6n que pueda generar este tipo de canal

¢,Qué tipos de incentivos proporciona el Centro Escol ar?

Obj etivo: Conocer cual es el incentivo que proporciona.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE

I ncremento sal ari al 0 0

Boni fi caci ones 0 0

Gratificaciones 0 0

Capaci taci ones 2 50

Ni nguno 2 50

Conentario: La mtad del personal nanifiesta que la institucidn
| es brinda capacitaciones, mentras que |los demas manifiestan que
no reciben ningun incentivo | o que ocasiona que el personal no se

encuentre notivado al realizar sus funciones.

¢De los incentivos sefal ados anteriornmente cual | o notiva mas?

bj etivo: Conocer que tipo de incentivo |os notiva.
ALTERNATI VA FREQUENO A PCRCENTAJE
I ncremento sal ari al 4 100
Tot al 4 100
Conentario: Al personal admnistrativo le gustaria que la
institucidon les brindara un increnento salarial que |les ayude a

sol ventar | a econom a

(Exi sten necani snbs que supervisen |as funciones que desenpefia en
el Centro Escol ar?

bj eti vo: Conocer  si exi sten mecanisnmb que supervisen |as
funci ones que desenpefian
ALTERNATI VA FREQUENG A PORCENTAJE
S 2 50
No 2 50
Tot al 4 100
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22-

23-
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Conentario: La mtad de |os encuestados consideran que existen
mecani snos de supervisién, pero el resto considera que no, lo que
i ndica que solo supervisan a la nitad de | os enpl eados.

¢Cada cuanto tienpo supervisan sus funci ones?
bj etivo: Deterninar el periodo de tienpo de supervision

ALTERNATI VA FREQUENO A PCRCENTAJE
Sermanal 1 25
Qui ncenal 1 25
Mensual 0 0
Trimestral 1 25
Senest r al 0 0
Anual 0 0
No contesto 1 25
Conent ari o: Seguln la investigacién realizada al per sona

adm ni strativo, respondieron que la supervisién la realizan en
di ferentes periodos del afio.

¢(Exi st e coordi naci 6n cuando desenpefia sus funci ones?
Obj etivo: Determ nar si existe coordinaci 6n en el desenpefio de | as

f unci ones.
ALTERNATI VA FREQUENO A PCORCENTAJE
S 4 100
No 0 0
Tot al 4 100

Comentario: El total del personal administrativo afirman que

exi ste coordi naci 6n al desenpefar |as funciones.

¢En las funciones que realiza existe alguna clase de control ?
bj etivo: Determinar si existe un control en |a realizaci 6n de

funci ones.
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ALTERNATI VA FRECUENG A PCRCENTAJE
S 3 80
No 1 20
Tot al 4 100

Conmentario: El 80% de | os encuestados afirnma que si

en el

desenpefio de | as funciones que ejecutan.

exi ste contr ol
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EXO No. 4

CUADRCS DE RESULTADOS DEL
PERSONAL DE SERVI G OG5

G

ENERALES
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CUADRO DE RESULTADOS OBTENI DOS DEL CUESTI ONARI O DI Rl G DO AL PERSONAL DE
SERVI Cl OS GENERALES DEL CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

1- ,Conoce la msion del Centro Escol ar?

Obj etivo: Determinar si el personal de servicios general es conoce

la m sion.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 2 40
No 3 60
Tot al 4 100

Conentario: El 60% de | os encuestados desconoce la nmision, |lo cua
no favorece a la institucidon para lograr |los objetivos y netas

pr opuest as.

2— ;Conoce | a vision del Centro Escol ar?
bj etivo: Determ nar si el personal de servicios generales conoce

la vision.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 3 60
No 2 40
Tot al 5 100

Conmentario: Segun la investigacion realizada el 60% di ce conocer
la vision, sin enbargo al pedir que la nmencionen, dan una

respuesta vaga que no refleja verdaderanente | a vision propuesta.



3—- ¢Conoce sobre 1los objetivos

“Ceneral Francisco Mdirazan”?

pr et ende
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Centro Escol ar

Cbj etivo: Establecer porcentaje del personal encuestado que
conoce | os objetivos del centro escol ar
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 2 40
No 3 60
Tot al 5 100

Conentario: En lo que se refiere al

enpl eados acerca de

objetivos de la

observarse que |la nayoria no | os conoce.

4- ;Sabe cuales son |as
instituci 6n?

Cbj etivo: Determ nar

metas trazadas por la direccion de la institucion

per sonal

conoci mento que tienen |os

instituci 6n puede

Centro escolar posee conp

tiene conocimento de |as

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 20
No 4 80
Tot al 5 100

Conentario: Del tota

de personas encuestadas e

80% r espondi 6 que

no conoce las netas que la instituciédn se propone al canzar, esto

refleja que el persona

de pl aneaci 6n.

posee mal a orientaci én respecto al proceso




¢En el Centro Escolar
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se establecen politicas y estrategias para

el buen funcionam ento tanto de sus activi dades conp del personal,

| as conoce usted?
bj etivo: Conocer si

personal tiene conocimentos de |as

politicas y estrategi as establ eci das por |la adm nistraci 6n actual.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 20
No 4 80
Tot al 5 100

Conentario: Los datos

reflejan que

la mayoria del

personal no

tiene conocinientos sobre las politicas y |as estrategias.

¢;Conoce el contenido del

reglanento interno del

centro Escol ar?

Obj etivo: Determ nar enpel ados tienen conocimento del
regl anento interno.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 0 0
No 5 100
Tot al 5 100

Comentario: N nguno de | os enpl eados de servicios general es conoce

el reglanmento interno de
deficiencia en el trabajo de |la actual

;Conoce usted conp esta distribuido el

Centro Escol ar?

bj etivo: Verificar si
todo el personal que |abora para |a institucion.

instituci 6n

| os enpl eados conocen

por

per sonal

lo que se deduce
adm ni straci én.

| abora en el

la distribucioén de

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 4 80
No 1 20
Tot al 5 100




10-

Conent ari o:
conoce conmp esta distribuido e

per sonal

enterado por nedio de | a observaci 6n

sCuando se

le presenta una dificultad en sus
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Los resultados de la encuesta reflejan que |la nayoria
y manifiesta que se han

| abores a quién

acude?
Objetivo: Deternminar la efectividad de los niveles jerarquicos
dentro de |la institucion.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Directora 5 83
Subdi r ect or 1 17
Tot al 6 100

Conentario: Por |os datos obtenidos puede asegurarse que todos |os

enpl eados de servicios generales

necesitan ayuda ya que segun ellos

resol ver | os probl enas.

¢En qué forma | e hicieron saber sus funciones?

acuden a

tiene nejor

la directora cuando

capaci dad para

Obj etivo: Conocer si la actual adm nistraci én es eficiente.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE

Ver bal nent e 1 20

Por escrito 4 80

G ros 0 0

Coment ari o:

Segun | os datos recopilados en |la encuesta de

t ot al

de enpl eados sol anente una persona manifiesta haber sido enterado

de manera verbal, el
de un nedi o escrito,

resto contestd que fueron enterados a través
pero no formal

cSeflal e as herram entas administrativas con | as que cuenta e

Centro Escol ar?
bjetivo: Determnar si e
herram entas adm ni strativas.

per sonal

conoce

cuales con |as
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12-

13-
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ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Manual de organi zaci 6n 0 0
Manual de descripci 6n de puestos 2 50
Manual de procedi m entos 0 0
Manual de politicas 1 25
Or gani grana 4 100

Comentario: E
el organigrana.

personal de servicios generales solanmente conoce

¢En el desenpefio de sus funciones de cuantas personas recibe
O0rdenes?
Obj etivo: Determ nar si se cunple el principio de unidad de
mando.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
De uno 2 40
De dos 3 60
Mas de dos 0 0

Conmentario: El 60% de |as personas en estudio afirma que reciben
6rdenes de dos personas |o que indica que se irrespeta el
“Principio de Unidad de Mando”.

¢Tiene al gunas dudas sobre | 0o que | e corresponde hacer en su trabaj 0?
Obj etivo: Conocer si el enpleado tiene clara |as funciones que le

corresponden ejecutar en su trabajo.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 2 40
No 3 60
Tot al 5 100

Comentario: La mayoria de los empleados no tienen duda respecto a lo que debe hacer en su
trabajo, solamente dos manifiestan que si.

¢Qui én coordina las actividades que realiza?
Obj etivo: Determ nar qui én es el responsable de |a coordinaci 6n de
| as activi dades en el trabajo.



14-

15-
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ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
ed m sno 1 20
Su jefe inmediato 2 40
0s 2 40

La investigaci 6n nmuestra que es mnino el personal que
ellos msnms, el resto considera que la
jefe innmediato y algunas veces ellos

Conent ari o:
coordina su trabajo por
coordinacién la realiza el
tambi én contri buyen.

¢Le proporcionan incentivos en el centro escol ar?

bj etivo: Conocer si la institucién proporciona algun tipo de
i ncentivo.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 0 0
No 5 100
Tot al 5 100

Conentario: El 100% afirnma que no |les proporcionan ningun tipo de

incentivo notivacional por parte de |as autoridades.

¢(EXxi ste supervisién cuando realiza su trabajo?

bj etivo: Establecer si hay supervision en la realizacion de sus
funci ones.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 4 80
No 1 20
Tot al 5 100

Conent ari o:
supervisa su trabajo existe un 20% e

A pesar

en sus funciones.

de que

la mayoria de
cual

dice no ser

| os enpleados se le

supervi sado
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16- ¢ En qué periodo realizan |la supervision ?
bj etivo: Determinar |la frecuencia con la que realizan el control
de activi dades.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Diaria 1 20
Mensual 2 40
Trimestral 0 20
Senest ral 0 0
No responde 1 20

Conentario: La nmyoria contesté que la supervision la realizan
mensual .

17- ¢Quétipo de lider predominaen el Centro Escolar?
Obj etivo: Conocer el tipo de lider que predomna en |la Direccion
del Centro Escol ar.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Li der que acepta sugerenci as 1 20
Li der que no acepta ninguna sugerencia 3 60
No responde 1 20
Tot al 5 100

Conentario: El 60% de |os encuestados nanifiesta que no participa
en dar sugerencias para resoluci ones de conflictos.

18- (Conp es la relacién con su jefe?
Obj etivo: Determinar conp es la relacién jefe — enpl eado.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ente 1 20
Buena 3 60
Mal a 0 0
No responde 1 20

Conentario: La mayor parte de | os enpleados afirmd que la relacién
con su jefe es buena, por |o que es necesario que |las autoridades
del Centro Escolar consideren que es inportante nmantener buenas
rel aci ones interpersonal es.
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19- ¢Como es la relaci6n con sus conpafieros de trabajo?

bj etivo: Conocer cono es |la relacién entre | os conpafieros de

trabaj o.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ente 1 20
Muy buena 1 20
Buena 2 40
Mal a 0 0
No responde 1 20

Comentario: Del total de la muestra un 40% respondi 6
gue su relacion con |os demas conpafieros es buena

| ogrando asi una arnmonia entre ell os.

20- ¢COnmp califica el ambiente | aboral en el Centro Escolar?

bj etivo: Conocer |a opinién del personal acerca del anbiente

| abor al

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ente 2 40
Muy bueno 2 40
Bueno 0
Mal o 0
No responde 1 20

Conentari o: Se observa que en su mayoria |os enpl eados
califican comb excelente y nmuy bueno el anbiente

| aboral .
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21- Sefial e |1 os problemas que afectan |la ejecuci6n de sus funciones en

el Centro Escol ar?

bj etivo: Determnar |os aspectos que afectan |la ejecucidon de |as

funci ones que realiza el personal de Servicios General es.

ALTERNATI VA RECUENCI A |PORCENTAJE
a de claridad al designarle sus funciones 0 0
Escasez de recursos hunmanos 0 0
asez de recursos financieros 2 23
Escasez de recursos material es 1 11
ta de comnuni caci 6n 3 33
ta de supervision 1 11
ta de coordi naci 6n 1 11
Otros 0 0
responde 1 11

Conentario: La falta de conunicaci6n

personal al ejecutar sus funciones.

lo que mAs afecta al
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CUADRO DE RESULTADOS OBTENI DOS DEL CUESTI ONARI O DI Rl G DO AL PERSONAL DE
SERVI Cl OS GENERALES DEL CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

1- ,Conoce la msion del Centro Escol ar?

Obj etivo: Determinar si el personal de servicios general es conoce

la m sion.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 2 40
No 3 60
Tot al 4 100

Conentario: El 60% de | os encuestados desconoce la nmision, |lo cua
no favorece a la institucidén para lograr |os objetivos y netas

pr opuest as.

2— ;Conoce | a vision del Centro Escol ar?
bj etivo: Determ nar si el personal de servicios generales conoce

la vision.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 3 60
No 2 40
Tot al 5 100

Conmentario: Segln la investigacion realizada el 60% dice conocer
la vision, sin enbargo al pedir que la nmencionen, dan una

respuesta vaga que no refleja verdaderanente | a vision propuesta.



3- ¢Conoce sobre 1los objetivos

“CGeneral Francisco Mdirazan”?

pret ende
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Centro Escol ar

Obj etivo: Establ ecer porcentaje del personal encuestado que
conoce | os objetivos del centro escol ar
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 2 40
No 3 60
Tot al 5 100

Conentario: En lo que se refiere al

enpl eados acerca de

objetivos de Ila

observarse que la mayoria no | os conoce.

4- ;Sabe cuales son |as
instituci 6n?

Obj etivo: Determ nar

metas trazadas por la direccion de la institucion

netas que el

conoci mento que tienen |os

instituci 6n puede

Centro escolar posee conp

personal tiene

conocimento de |as

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 20
No 4 80
Tot al 5 100

Conentario: Del total

de personas encuestadas e

80% respondi 6 que

no conoce las netas que la instituciodn se propone al canzar, esto

refleja que el personal

de pl aneaci 6n.

posee nmal a orientaci 6n respecto al proceso




JEn el Centro Escol ar
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se establecen politicas y estrategias para

el buen funcionam ento tanto de sus actividades conp del personal

| as conoce usted?
bj etivo: Conocer si

politicas y estrategias establ ecidas por

personal tiene conocimentos de |Ilas
| a adni ni straci 6n act ual

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 1 20
No 4 80
Tot al 5 100

Conentario: Los datos

reflejan que

la mayoria del

personal no

ti ene conocinientos sobre las politicas y |as estrategias.

¢;Conoce el contenido de

reglanento interno del

centro Escol ar?

Obj etivo: Determ nar enpel ados tienen conocimento de
reglanento interno
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 0 0
No 5 100
Tot al 5 100

Conmentario: Ninguno de | os enpl eados de servicios general es conoce

el reglanmento interno de
deficiencia en el trabajo de la actua

;Conoce usted conmp esta distribuido el

Centro Escol ar?

bj etivo: Verificar si
todo el personal que | abora para la institucion

i nstituci én por

| os enpl eados conocen

persona

lo que se deduce
adm ni straci én.

| abora en el

la distribucién de

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 4 80
No 1 20
Tot al 5 100
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Conent ari o:
conoce conmp esta distribuido el

per sona

enterado por nedio de | a observaci 6n

sCuando se

le presenta una dificultad en sus
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Los resultados de la encuesta reflejan que |la nayoria
y manifiesta que se han

| abores a quién

acude?
Objetivo: Deternminar la efectividad de los niveles jerarquicos
dentro de |la institucion.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Directora 5 83
Subdi r ect or 1 17
Tot al 6 100

Conentario: Por |os datos obtenidos puede asegurarse que todos |os

enpl eados de servicios generales

necesitan ayuda ya que segun ellos

resol ver | os probl enas.

¢En qué forma | e hicieron saber sus funciones?

acuden a

tiene nejor

la directora cuando

capaci dad para

Obj etivo: Conocer si la actual adm nistraci én es eficiente.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE

Ver bal nent e 1 20

Por escrito 4 80

G ros 0 0

Coment ari o:

Segun | os datos recopilados en |la encuesta de

t ot al

de enpl eados sol anente una persona manifiesta haber sido enterado

de manera verbal, el
de un nedi o escrito,

resto contestd que fueron enterados a través
pero no formal

cSeflal e as herram entas administrativas con | as que cuenta e

Centro Escol ar?
bj eti vo: Determnar si e
herram entas adm ni strativas.

per sonal

conoce

cuales <con las
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14-
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ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Manual de organi zaci 6n 0 0
Manual de descripci 6n de puestos 2 50
Manual de procedi m entos 0 0
Manual de politicas 1 25
Or gani grana 4 100

Comentario: E
el organigrana.

personal de servicios generales solanmente conoce

¢En el desenpefio de sus funciones de cuantas personas recibe
O0rdenes?
Obj etivo: Determ nar si se cunple el principio de unidad de
mando.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
De uno 2 40
De dos 3 60
Mas de dos 0 0

Conmentario: El 60% de |as personas en estudio afirma que reciben
6rdenes de dos personas |o que indica que se irrespeta el
“Principio de Unidad de Mando”.

¢Tiene al gunas dudas sobre | 0o que | e corresponde hacer en su trabaj 0?
Obj etivo: Conocer si el enpleado tiene clara |as funciones que le

corresponden ejecutar en su trabajo.

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 2 40
No 3 60
Tot al 5 100

Comentario: La mayoria de los empleados no tienen duda respecto a lo que debe hacer en su
trabajo, solamente dos manifiestan que si.

¢Qui én coordina las actividades que realiza?
Obj etivo: Determ nar qui én es el responsable de |a coordinaci 6n de
| as activi dades en el trabajo.



14-

15-
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ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
ed m sno 1 20
Su jefe inmediato 2 40
0s 2 40

Conentario: La investigaci6n nuestra que es ninino el personal que

coordina su trabajo por
coordinaci6on la realiza el

tambi én contri buyen.

¢Le proporcionan incentivos en el

Cbj etivo: Conocer si

ellos msnms, el resto considera que la

i nmedi ato y al gunas veces ellos

centro escol ar?

la instituci 6n proporciona algun tipo de

i ncentivo.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 0 0
No 5 100
Tot al 5 100

Conentario: El 100% afirma que no |es proporcionan ningln tipo de

incentivo notivaci onal

¢(EXxi ste supervisién cuando realiza su trabajo?

bj etivo: Establ ecer

hay supervision en

parte de | as autoridades.

la realizaci 6n de sus

funci ones.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Si 4 80
No 1 20
Tot al 5 100

Conmentario: A pesar

la mayoria de

| os enpleados se le

supervisa su trabajo existe un 20% el cual dice no ser supervisado

en sus funciones.




16- ¢ En qué periodo realizan |la supervision ?
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bj etivo: Determinar la frecuencia con la que realizan el control
de activi dades.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE

Diaria 1 20

Mensual 2 40
Trimestral 0 20
Senestral 0 0

No responde 1 20
Conentario: La mmyoria contestd que la supervision la realizan

mensual .

17- ¢Quétipo delider predominaen el Centro Escolar?

Obj etivo: Conocer el tipo de lider que predomna en |la Direccion
del Centro Escol ar.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Li der que acepta sugerenci as 1 20
Li der que no acepta ninguna sugerencia 3 60
No responde 1 20
Tot al 5 100

Conentario: El
en dar sugerencias para resoluci ones de conflictos.

18- (Conp es la relacién con su jefe?

60% de | os encuestados nmnifiesta que no participa

Obj etivo: Determinar conp es la relacién jefe — enpl eado.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ente 1 20
Buena 3 60
Mal a 0 0
No responde 1 20
Conentario: La mayor parte de | os enpleados afirmd que la relacién

con su jefe es bhuena,
del Centro Escol ar
rel aci ones interpersonal es.

por
consi deren que es

i nportante mantener

| o que es necesario que |las autoridades

buenas
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19- ¢Como es la relaci6n con sus conpafieros de trabajo?

bj etivo: Conocer cono es |la relacién entre | os conpafieros de

trabaj o.
ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ente 1 20
Muy buena 1 20
Buena 2 40
Mal a 0 0
No responde 1 20

Comentario: Del total de la muestra un 40% respondi6 que su relacion con los demas compafieros

es buenalogrando asi unaarmoniaentre ellos.

20- ¢COnmp califica el ambiente | aboral en el Centro Escolar?

bj etivo: Conocer |a opinién del personal acerca del anbiente

| aboral .

ALTERNATI VA FRECUENCI A PORCENTAJE
Excel ente 2 40
Muy bueno 2 40
Bueno 0
Mal o 0
No responde 1 20

Comentario: Se observa que en su mayoria los empleados califican como excelente y muy bueno el

ambiente |aboral.

21- ¢(Seflale | os problemas que afectan |l a ejecuci 6n de sus funciones en
el Centro Escol ar?
bj etivo: Determinar |os aspectos que afectan |la ejecucion de |as

funciones que realiza el personal de Servicios Generales.
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ALTERNATI VA RECUENCI A |PORCENTAJE
a de claridad al designarle sus funciones 0 0
Escasez de recursos hunmanos 0 0
asez de recursos financieros 2 23
Escasez de recursos material es 1 11
ta de comnuni caci 6n 3 33
ta de supervision 1 11
ta de coordi naci 6n 1 11
Otros 0 0
responde 1 11

Conentario: La falta de conunicacié6n es

personal al ejecutar sus funciones.

lo que mAs afecta al
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CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'
1

ﬁ* FI CHA DE EVALUACI ON DEL DESEMPENO PARA
LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE DOCENCI A

o I
o il

| . DATOS GENERALES.

Nonbre del Enpl eado: Cod. Puesto No.
Depart anment o: Eval uador:
Puest o que desenpeia:
Fecha de inicio en el Puesto Actual:

| NTRUCCI ONES

Eval e, cui dadosa y objetivanente el desempefio en el trabajo del enpleado en
relacion con los requerimentos del puesto. Asigne s6lo un grado a cada
factor, cada factor es independiente. El o |os eval uadores pueden utilizar |a
secci 6n de “Cbservaci ones” para puntualizar conentarios significativos que
descri ban al enpl eado.

I DENTI FI CACI ON DE LA CALI FI CACI ON

E - Excelente: El desenpefio es B — Bueno: El desenpefio es confiable

excepcional en las diferentes areas, | ograr satisfacer |os requerimentos

logr6 un porcentaje nayor. Es del puesto.

catal ogado conmb uno de |os nejores

enpl eados del Centro Escol ar. R - Regular: Es necesario e
mej oram ento, pues el desenpefio es

MB — My Bueno: Los resultados deficiente a los requerimentos de

exceden | os requeri m ent os del puest o.

puesto. El desenpefio es de alta

cal i dad. D — Deficiente: Los resultados son
deficientes y requi ere un

nmejoramento de inmediato a |os
requeri m entos del puesto.

Fact or a|Deficiente|Regul ar [ Bueno| Miuy | Excelente |Puntos| Qobservaci ones
Eval uar 1-5 6-11 |12-17 |Bueno 24-29
18-23

ASPECTOS GENERALES

Responsabi | i dad 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Cbservaci ones

Eval ue,
punt ual i dad,

asi st enci a,
iniciativa,

dedi caci 6n
entrega al
trabaj o.

Rel aci ones en el 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | (bservaci ones
trabaj o

Eval e, trabajo
en equi po,

comuni caci 6n con
al umado y

compafier os de
trabaj o.




2

Cooper aci 6n 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Punt os | Observaci ones
Eval te Si el
enpl eado coopera
en | as
di ferentes
acti vi dades o]
si tuaci ones que
se presentan.
Experi enci a 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Observaci ones
Eval te | a
facilidad de
expr esi on,
dom ni o de
asi gnat ur a,
capaci dad de
anal i si s.

Creativi dad 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Cbservaci ones
Eval te I a
i ngeni osi dad,
capaci dad de
crear ideas 'y
proyect os.
Pr esent aci 6n 1-5 6-11 12-17 [18-23 ([24-29 |Puntos |Cbservaci ones
Per sona
Eval te | a
i mpresi 6n
causada a |los
denas por I a
present aci 6n
per sonal del
enpl eado
consi derando su
forma de vestir,
act uar.

AREA CURRI CULAR

Pl aneam ent o 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Observaci ones
Di dactico
Eval te I a
exi stenci a de
cronogr ana de
acti vi dades,
cont eni dos
progranmati cos,
organi zaci 6n de
gr ado.




Regi stro Escol ar |1-5 6-11 12-17 |18-23 |24-29 |Puntos |Cbservaci ones
de | a Secci 6n
Eval le el
registro de
i nfornaci 6n tal
cono: asistencia
repitencia,
extra edad,
deserci 6n.
Anbi ent aci 6n del [1-5 6-11 12-17 [18-23 |[24-29 |Puntos |Cbservaci ones
Aul a
Eval te | a
exi stenci a de
Horari o de
cl ases, de aseo,
or nament aci 6n
del aul a de
acuerdo al
cont eni do
progranmati ca que
se desarroll a.
Recur sos 1-5 6-11 12-17 [18-23 |[24-29 |Puntos |Cbservaci ones
D dacti cos
Eval Ge | a
utilizaci 6n de
nmet odol ogi a,
bi bl i ografi a,
equi po audi o
vi sual e
i nformati co,
visitas con
fines educativos
a | ugar es de
cultura
naci onal
Desarroll o de[1-5 6-11 12-17 |18-23 |[24-29 |Puntos |Cbhservaci ones
Val or es
Eval Ge [ a
f oment aci 6n de
valores en el
aula por nedio
de afi ches
cartel es,
sesi ones,
obser vaci 6n de
al umas en cl ase
y recreo.
Total de Puntos




ESCALA DE CALI FI CACI ON DE RESULTADCS FI NALES

PUNTUACI ON OBTENI DA

CALI FI CACI ON

Deficiente
Regul ar
Bueno

Muy Bueno

Excel ent e

Revi sado Por:

Firma

Fecha:




CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'

FI CHA DE EVALUACI ON DEL DESEMPENO PARA
LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO ADM NI STRATI VO

I . DATOS GENERALES.
Nonbre del Enpl eado:
Depart anent o:
Puest o que desenpefia:
Fecha de Inicio en el

Cod. Puesto No.: .
Eval uador:

Puest o Act ual

| NTRUCCI ONES

Eval e, cui dadosa y objetivanmente el desenpefio en el trabajo del enpleado en
relacion con |los requerimentos del puesto. Asigne s6lo un grado a cada
factor, cada factor es independiente. El o |os eval uadores pueden utilizar |a
secci 6n de “Observaci ones” para puntualizar conentarios significativos que
descri ban al enpl eado.

I DENTI FI CACI ON DE LA CALI FI CACI ON

B — Bueno: E

E - Excelente: El desenpefio es
excepcional en las diferentes areas
gue se desenpefa, |ogré un porcentaje
mayor de calificaci 6n. Es catal ogado
conob uno de | os nejores enpl eados del
Centro Escol ar.

desenpefio es confiable

| ograr satisfacer |os requerimentos
del puesto.

R - Regular: Es necesario el
nej oram ento, pues el desenpeiio es

deficiente a los requerimentos del
MB - My Bueno: Los resultados puesto
exceden | os requeri m ent os del
puesto. Es desenpeio es de alta D — Deficiente: Los resultados son
cal i dad. deficientes y requi ere un
nmejoramento de innmediato a |os
requerim entos del puesto.
Fact or Deficiente|Regul ar | Bueno| Miy | Excel ente |Puntos | Observaci ones
Punt os 1-5 6-11 12-17 | Bueno 24-29
18-23
ASPECTOS GENERALES
Responsabi | i dad 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | OCbservaci ones
Eval te
punt ual i dad,
asi stenci a,
iniciativa,
| eal t ad al
trabaj o.
Rel aci ones en el 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Observaci ones
t rabaj o.
Eval ue trabaj o
en equi po,
conuni caci 6n con
| os conpaifier os,
pr opor ci ona
suger enci as.




Cooper aci 6n

1-5

6-11

12-17

18-23

24-29

Punt os

Observaci ones

Eval ue Si el
enpl eado coopera
en | as
di ferentes
activi dades o]
si tuaci ones que
se presentan.

Experienci a

1-5

6-11

12-17

18-23

24-29

Punt os

Observaci ones

Eval e | a
facilidad de
expresi on,
capaci dad de
anal i si s,
conoci n ento de
| eyes,

regl anent os,

nor mas

educati vas.

Amabi | i dad

1-5

6-11

12-17

18-23

24-29

Punt os

Observaci ones

Eval Ue | a
i nteracci 6n con
| as personas.

Confi abil i dad

1-5

6-11

12-17

18-23

24-29

Punt os

Observaci ones

Eval e si es una
persona que se
| e puede confi ar
al guan probl ema.

Creativi dad

1-5

6-11

12-17

18-23

24-29

Punt os

Observaci ones

Eval te I a
i ngeni osi dad,
capaci dad de
crear ideas 'y
pr oyect os.




Pr esent aci 6n
Per sona

1-5

6-11

12-17

18-23

24-29

Punt os

Observaci ones

Eval ue I a
i mpresi on
causada a
demés por
present aci 6n
per sonal

enpl eado
consi derando su
forma de vestir,
act uar, su

cabel | o,

| os
| a

del

etc.

ECI FI CAS

Cal i dad

1-5

18-23

24-29

Punt os

Observaci ones

Eval te [ a
eficiencia en |la
realizaci 6n de
| as acti vi dades,
present a
resul t ados en el
tienpo

est abl eci do,
utilizando
opti manent e
recur sos

di sponi bl es.

| os

Especi al i zaci 6n

1-5

6-11

12-17

18-23

24-29

Punt os

Obser vaci ones

Eval ue el
conocimento vy
manej o del
si gui ente

equi po:

Comput ador a,
maqui na

el éctri ca,

cont énetro,

f ot ocopi ador as,

f ax, ar chi vos,
etc.

Habi | i dades y
destrezas par a
ej ecut ar | as
activi dades.

Tot al

de Punt os




ESCALA DE CALI FI CACI ON DE RESULTADCS FI NALES

PUNTUACI ON OBTENI DA

CALI FI CACI ON

Deficiente
Regul ar
Bueno

Muy Bueno

Excel ent e

Revi sado Por:

Fi r ma:

Fecha:




CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'

] FI CHA DE EVALUACI ON DEL DESEMPENO PARA
T~ LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVI CI OS GENERALES

I . DATOS GENERALES.
Nonbre del Enpl eado:
Depart anent o:
Puest o que desenpefia:
Fecha de Inicio en el

Cod. Puesto No.: .
Eval uador:

Puest o Act ual

| NTRUCCI ONES

Eval e, cui dadosa y objetivanmente el desenpefio en el trabajo del enpleado en
relacion con |los requerimentos del puesto. Asigne s6lo un grado a cada
factor, cada factor es independiente. El o |os eval uadores pueden utilizar |a

secci 6n de “QObservaci ones”
descri ban al enpl eado.

para puntualizar conmentarios significativos que

I DENTI FI CACI ON DE LA CALI FI CACI ON

E - Excelente: El desenpefio es B - Bueno: El desenpefio es confiable
excepcional en las diferentes areas, |logra satisfacer |os requerinientos
l ogro un porcent aj e nmayor de del puesto.
calificacion. Es catal ogado conb uno
de los nejores enpleados del Centro R - Regular: Es necesario el
Escol ar. nej oram ento, pues el desenpeiio es
deficiente a los requerimentos del
MB - My Bueno: Los resultados puesto
exceden | os requeri m ent os del
puesto. Es desenpeifio es de alta D — Deficiente: Los resultados son
cal i dad. deficientes y requi ere un
nmejoramento de innmediato a |os
requerim entos del puesto.
Factores a|Deficiente|Regul ar [Bueno| Miy | Excel ente |Puntos| Observaci ones
Eval uar 1-5 6-11 |12-17|Bueno 24-29
18-23
ASPECTOS GENERALES
Responsabi | i dad 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | OCbservaci ones
Eval te
punt ual i dad,
asi stenci a,
iniciativa,
present aci 6n,
| eal tad al
trabaj o.
Rel aci ones en el 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Observaci ones
t rabaj o.
Eval ue trabaj o
en equi po,
conuni caci 6n con
| os conpaifier os,
pr opor ci ona
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Rel aci ones en el 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Cbservaci ones
trabaj o.
suger enci as,
lealtad con | os
conpafer os.
Cooper aci 6n 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Observaci ones
Eval te Si el
enpl eado coopera
en | as
di ferentes
acti vi dades o]
situaci ones que
se presentan.
Experienci a 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos| Cbservaci ones
Eval te I a
facilidad de
expresi on,
conoci n ent o del
puest o, orden.
Amabi | i dad 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Cbservaci ones
Eval te | a
i nteracci 6n con
| as personas.
Confiabilidad 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Cbservaci ones
Eval e si es una
persona que se
| e puede confi ar
al gun probl ena.
Creativi dad 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Cbservaci ones
Eval Ge | a

i ngeni osi dad,
capaci dad de crear
i deas y proyectos.
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Pr esent aci 6n 1-5 6-11 12-17 |18-23 |[24-29 |Puntos |Cbhservaci ones
Per sona
Eval te | a
i mpresi 6n
causada a |os
demés por | a
present aci 6n
per sonal del
enpl eado
consi derando su
forma de vestir,
act uar .

AREAS ESPECI FI CAS
Cal i dad 1-5 6-11 12-17 | 18-23 | 24-29 | Puntos | Cbservaci ones
Eval te | a
eficiencia en la
realizaci 6n de
|l as actividades
utilizaci 6n
Ooptima de los
r ecur sos,
pr opor ci ona
resul t ados
favorables en |l a
ej ecuci 6n del
pl an de trabaj o,
coordi naci 6n de
acti vi dades.
Especi al i zaci 6n 1-5 6-11 | 12-17 | 18-23 | 24-29 | Punt os | Observaci ones
Eval e el uso de
i Nnsunos y nmanej o
de equi po,
habi | i dades y
destrezas par a
ej ecut ar | as
acti vi dades,
coordi naci 6n de
acti vi dades.

Total de Puntos
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ESCALA DE CALI FI CACI ON DE RESULTADOS FI NALES

PUNTUACI ON OBTENI DA

CALI FI CACI ON

Deficiente
Regul ar
Bueno

Muy Bueno

Excel ent e

Revi sado Por:

Fi r ma:

Fecha:




13

CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

DEFI NI Cl ON DE FACTORES UTI LI ZADOS PARA

LA EVALUACI ON DEL DESEMPENO

FACTOR

DEFI NI CI ON

Responsabi | i dad

Cunplir con el trabajo dentro de
consi derando | a asi stenci a,
dedi caci 6n, entrega y ética.

ti enpo requerido
punt ual i dad, iniciativa,

Rel aci ones en el
Trabaj o

Calidad y efectividad de |as rel aci ones que el
enpl eado nmantiene y desarrolla con | os conpafieros de
trabajo y alumado (en el caso de | os docentes).

Cooper aci 6n

Espont anei dad nostrada cuando solicita realizar un
trabajo en tienpo no estipulado, realizar |abores
diferentes a | as de su puesto. Posee actitud de
cooper aci 6n el enpl eado.

Experi enci a

Tener | os conocim entos necesarios que anerita el
puest o, evaluando |la facilidad de expresarse del
enpl eado, donmi nio de asignatura (los docentes) y

capaci dad de analisis en las diferentes activi dades
que ejecute el personal en general

Creati vi dad

Tener ingeniosidad para crear cosas e ideas con |la
finalidad de resolver dificultades, aportando
suger enci as.

Pr esent aci 6n
Per sona

Manera de vestirse y actuar
rodean.

con | as personas que |o

Cal i dad

una frecuencia mnim de errores,
de |l as activi dades,

Poseer
coordi naci 6n en |l a ejecucion
opti m zaci 6n de recursos, etc.

Especi al i zaci 6n

Grado de habilidades y destrezas para ejecutar LAS

activi dades que requiere el puesto.

Pl aneam ent o
Di dacti co.

Preparar | as actividades que se ejecutaran durante
el periodo lectivo por grado y secci 6n
(Jornali zaci 6n del docente).

Regi stro Escol ar
de | a Seccion

Present aci 6n oportuna de | os datos estadisticos por
secci 6n a la subdirecci on y direccion.

Ambi ent aci 6n de
Aul a

Decor aci 6n del aul a considerando | a uni dad que se
esta ejecutando con el objeto de crear un anbiente
propici o para lograr resultados favorables en el
proceso de enseflanza—aprendi zaj e.
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Recur sos
Di dacti cos

Utilizacion de diferentes fuentes didacticas para
| ograr un proceso de ensefianza — aprendi zaj e
eficiente ofreciendo asi calidad en | os servicios
educati vos.

Desarrol |l o de
Val or es

Fomentar el desarrollo de valores a | a conuni dad
educativa en el aul a.
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rﬂ§;1 CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

Wi/ MANUAL DE POLI TI CAS
UNI DAD: RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTAL (M NED) PAGI NA
PCLI TI CA DE: Funci onam ento del Recurso Humano en| VERSI ON NUMERO
| as Instituci ones Educativas de caréacter publico.
Caso llustrativo: Centro Escol ar “Gener al 1 1
Franci sco Morazan” FECHA: 28/ Nov./ 2002
1. Todo novimento de personal cono: Traslados, reingreso, asignacioén de

horas cl ase, sobre suel dos, deber& ser canalizado por el presidente
del Consejo Directivo Escolar (C D.E.)

Los novim entos antes descritos, deberan suspenderse en el nes de
agosto, por notivos de cierre de |as actividades en |as Uni dades
externas del Mnisterio de Educaci 6n.

Para que el proceso de una pernmuta entre educadores proceda, debera
considerarse y respetarse la formacién profesional y el nivel
educati vo donde se prestan | os servicios.

La renovaci 6n de | as horas cl ases dependera de | a persistencia de |la
necesi dad del recurso.

Los sobre sueldos y hora — clase no pueden ser trasladados a otra
i nstituci on educati va.

Los docentes pueden reingresar y fungir conmo tal en |las siguientes
ci rcunstanci as: Renunci a del Educador, despido del Educador conforne
a |l os procedi m entos que establece la ley e inhabilitaci 6n para el
ejercicio de la docencia. Para dichas causas deberan presentar
constanci a extendi da por |la Junta que conoci 0 el caso, declarando que
| os nmotivos han sido superados.

El Consejo Directivo Escolar en ningun caso podra limtar |a recepci 6n de
solicitudes de ingreso en el proceso de sel ecci 6n de educadores.

En todo proceso de Ingreso de personal docente al Centro Educativo
sera necesari o:

Verificar necesidad del Recurso Humano y | a di sponibilidad de plaza.
Sel ecci onar al personal docente.

Legal i zar su nonbram ento.

El naestro sel ecci onado di spone de 5 dias para presentarse a | aborar.
Todo nombrami ento admi nistrativo se hara con autorizacion de la
Di recci 6n de Recursos Humanos Departanental .

Revi sado Por: Aut ori zado por:




r_a-1 CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'’
WY, MANUAL DE POL[ Tl CAS
UNI DAD: DI RECCI ON DEPARTAMENTAL DE EDUCACI ON PAG NA
(M NED) .
POLI TI CA DE: Funci onam ent o del Recur so VERSI ON NUMERO
Fi nanciero en las Instituciones Educativas de
caracter publico.
Caso I[lustrativo: Centro Escol ar “Gener al 1 1
Franci sco Mdrazan”. FECHA: 28/ Nov./ 2002

1. Los fondos que adm nistre el

Consejo Directivo Escolar se destinaran

para el

nmej oranmi ento de |l a calidad de | a Educaci 6n.

2. Las decisiones en |a adm nistraci 6n de | os recursos deberan tonarse
col egi adamente y asentarse en el |libro de Actas.

3. Para recibir fondos del Mnisterio de Educaci é6n deberdan emtir
reci bos, haber |iquidado |os fondos recibidos anteriornente y contar
con |l os registros actualizados.

4. Para el manejo de fondos que se perciban por cual quier fuente de
fi nanci am ent o, debera aperturar una cuenta corriente especifica para
cada fondo en cualquier Banco del Sistema Financiero, con el

proposito de controlar |os fondos separadanente.

5. Las cuentas bancari as deben ser adm ni stradas nmanconunadanent e por el
presidente, tesorero y consejal representante de | os nmmestros.

Tesorero del

6. La chequera debe ser el

Directivo Escol ar.

adm ni strada por Consej o

7. Con los ingresos que genere el Centro Escolar;
crear una caja chica por un nonto de ¢500.00 o]
reenbol sabl e su val or por |a cantidad gastada.

podr&n en caso necesario
$57.14 siendo

8. Toda emi sion del cheque de | os fondos asignados por el M NED y otros
i ngresos, debera ser firmado por | os nienbros que tienen que firm
manconunada

Revi sado Por: Aut ori zado por:




. CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'’

MANUAL DE POLI Tl CAS

UNI DAD: DI RECCI ON DEPARTAMENTAL DE EDUCACI ON PAG NA
(M NED) .
POLI TI CA DE: Funci onam ent o del Recur so VERSI ON NUMERO

Fi nanciero en las Instituciones Educativas de
caracter publico.

Caso llustrativo: Centro Escol ar “Gener al 1 2
Franci sco Morazan”. FECHA: 28/ Nov. /2002
9. Todos | os fondos que adm nistra el Consejo Directivo Escol ar seran

10.

11.

12.

13.

objeto de auditoria por el MNED y por las instituciones
i nterventoras del Estado.

El Consejo Directivo Escolar debera |levar un libro foliado de tres
col umas autori zado por |a Direcci 6n Departanental de Educaci 6n para
Il evar sus registros de ingresos y gastos, separadanente de
conform dad a | as distintas fuentes de ingreso que perciba.

El Consejo Directivo Escol ar debera mantener un archivo actualizado
mensual y anual por fuente del financi am ento ordenando
cronol 6gi canente | os docunentos | egal es que respal dan | os ingresos y
egr esos.

El Consejo Directivo Escolar presentara al Mnisterio de Educaci 6n o
a las instituciones interventoras del Estado |as |iquidaciones de
fondos que les trasfiera el Estado y |las de |los otros fondos cuando
éstas | o requieran.

El Consejo Directivo Escolar podr&d convocar conmb nmininbo a 2
reuni ones por sector con el objeto de presentar el plan escol ar
anual de la institucion la planificacion presupuestaria y |o0s
resul tados obtenidos en | a ejecuci on.

Revi sado Por: Aut ori zado por:




=1 CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'
& | e

a,i\ MANUAL DE POLI TI CAS
UNI DAD: DI RECCI ON DEPARTAMENTAL DE EDUCACI ON PAG NA
(M NED) .
POLI TI CA DE: Adqui sici 6n de Bienes y Servicios en| VERSI ON NUMERO
| as I nstituci ones Educativas de caracter publico
Caso llustrativo: Centro Escol ar “Gener al 1 1
Franci sco Morazan”. FECHA: 28/ Nov. /2002
1. Las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras civiles,

servicios y consultorias deberan ser realizadas por el concejal padre
de famlia que no sea el tesorero.

El presidente del Consejo Directivo Escolar sera el responsable de
| a recepci 6n de | as adqui siciones y contrataci ones de bi enes, obras
civiles y consultorias.

El pago de bienes y servicios debera efectuarse con cheque emtido a
nombre del proveedor o suni nistrante, que respaldaréd con factura de
conformdad a |la |l ey del IVA

El sum nistrante podr& respal dar pagos con reci bos exclusivanente
para gastos eventual es que deberéa ser autorizado por |os m enbros
gque tienen firm manconunada.

Se podra cancelar al sum nistrante con fondos de caja chica cuyo
nont o sean nenores o iguales a ¢200.00 6 $22. 86

El Consejo Directivo Escolar no podra conpronmeter recursos de la
institucion a periodos mayores del ejercicio fiscal vigente en
concept o de suscripciones de contratos de bienes y servicios.

El Consejo Directivo Escolar no podra limtar | a recepci 6n de solicitudes
de ingreso en el proceso de sel ecci 6n de Educadores.

Todo proceso de ingreso del personal al Centro Educativo seré
necesario verificar: Necesidad del recurso humano y | a di sponibilidad
de la plaza, seleccionar al personal docente y legalizar su
nonbr am ent o.

Revi sado Por: Aut ori zado por:




e CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'’

N =2 MANUAL DE POLi TI CAS
UNI DAD: DI RECCI ON DEPARTAMENTAL DE EDUCACI ON PAG NA
(M NED) .
PCLI TI CA DE: Adqui sici én de Bienes y Servicios en| VERSION NUMERO
| as I nstituciones Educativas de caracter publico.
Caso llustrativo: Centro Escol ar “CGener al 1 2
Franci sco Morazan”. FECHA: 28/ Nov. /2002

9. El docente sel eccionado di spone de 5 dias para presentarse a | aborar.

10. No podra ser objeto de pernuta |os cargos de director y subdirector,
| os docentes que desenpefien este cargo y deseen pernutar deberan
renunciar a | os m snos.

Revi sado Por: Aut ori zado por:




a1 CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’
[ e 1 .

| ﬁ\ MANUAL DE POLi TI CAS

.ﬁ\',\:q'“;:-l"’."-

UNI DAD: CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR. PAG NA

PCLI TI CA DE: Sel ecci on y Contrataci 6n de Personal VERSI ON NUMERO

Docente, Adm nistrativo y de Servicios Generales 1 1

por el Consejo Directivo Escolar (C.D. E.). FECHA: 28/ Nov/ 2002.

1. El Consejo Directivo Escolar contratara personal cuando surja la
necesi dad de cubrir una plaza vacante o una creada.

2. Para la contrataci 6n del personal se tomara en consideraci on cono
primera opci én al personal interno que reuna |los requisitos y que
posea | os nméritos para cubrir dicha plaza.

3. En caso que no exista en el personal interno |a persona ideal al
puest o, se procedera a reclutar y seleccionar al personal del nedio
ext erno.

4. Se publicara el ofrecimento de |a plaza vacante en |os nedi os de
conmuni caci 6n de nmmyor circulacion (peridédicos) y/o a través de
reconendaci ones de el personal que | abora en el Centro Escolar.

5. EIl Consejo Directivo Escolar, considerara un tienpo prudencial para
que el (los) aspirantes presenten |a docunentacion.

6. EIl Consejo Directivo Escolar seleccionara a |la persona idbnea a
cubrir |l a vacante.

7. La persona que ha sido sel eccionada para cubrir |la vacante tiene tres
di as habil es para que se presente a tomar posesi 6n, de no presentarse
se seleccionard a otro aspirante.

8. Cuando se contrate personal docente, deber&a estar acreditado por el
M ni sterio de Educaci 6n (Escal af onado) y de preferencia que cuente
con al guna especi al i dad.

9. El personal que es contratado por el Consejo Directivo Escolar estara

ofreciendo | os servicios mentras persista | a necesidad.

Revi sado Por: Aut ori zado por:




1 CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'

"l oy, .

==..ﬁ\ MANUAL DE POLI TI CAS
UNI DAD: CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR. PAG NA
POLI TI CA DE: Sel eccion y Contratacion de Personal VERSI ON NUMERO
Docente, Adm nistrativo y de Servicios Generales 1 2
por el Consejo Directivo Escolar (C.D. E.). FECHA: 28/ Nov/ 2002.

10. Todo el personal que ingrese a |a enpresa contratada por el Consejo
Directivo Escolar se |le pondrd a prueba un nes.

11. Una senmana antes, que finalice el nmes de prueba se |le notificara si
el puesto es asignado.
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e CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'’

MANUAL DE POLI Tl CAS

UNI DAD: DI RECCI ON/  SUBDI RECI ON. PAG NA

POLI TICA DE: Evaluaci én del desenpefio de el VERSI ON NUMERO

per sonal . 1 1
FECHA: 28/ Nov. /2002

1. Se entiende por evaluacio6n del desenpeio a I|la herramenta
adm ni strativa que tiene cono finalidad estinmular o juzgar el valor,
| as cual i dades de una persona. A través de una serie de criterios
previ anent e defi ni dos.

2. Toda evaluaci 6n del desenpefio sera efectuada con objetividad vy
veraci dad con el objeto de corregir deficiencias, nmejorar o mantener
la calidad en el trabajo de cada enpl eado, capacitacion y desarrollo
de el personal en diferentes especialidades, etc.

3. El Personal Docente Admi nistrativo y de Servicios General es, seran
eval uados cada trinestre.

4. Toda eval uaci 6n del desenpefio debera incluir |os siguientes aspectos:
— Nonbre del enpleado.

— Puesto que desenpefia en la Instituciodn.
— Cobdi go de Puesto

— Departanmento.

— Periodo que cubre | a eval uaci 6n.

— Criterios a eval uar.

— Escala de Calificacion.

— CObservaci ones.

— Datos del Eval uador.

5. Los resul tados obteni dos deberan conuni carsel e al enpl eado.

6. Al (los) enpleados que hayan al canzado el nmyor porcentaje se |les
prem ard ante el personal que |abora en |la Institucidn.

7. Al (los) enpleados que el resultado de |la evaluaci 6n no haya sido
satisfactorio, la Direccion definirda y aplicara |a accion correcta
para nejorar |la calidad del trabajo.
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CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

MANUAL DE PROCEDI M ENTOS

ey
DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAG NA
UNI DAD Recur sos Humanos Deptal. (M NED) | VERSI ON NUMERO
PROCEDI M ENTO | Nonbr am ent o del Personal Docente 1 1
NUMERO DE 20 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD
ADM NI STRATI VA
1 Consej o Determinar |a necesidad de acuerdo a la
Directivo matricula, ném na de personal docente vy
Escol ar namero de secciones por turno.
2 Director del [Presenta necesidades de docentes, previa

Centro Escol ar

consulta al Consejo Directivo Escolar y a la
Uni dad de Recursos Humanos Depart anent al

3 Uni dad de|Anal i za | as necesi dades presentadas
Recur sos
Humanos
Depart anment al

4 Uni dad de|[Cormunica al Consejo Directivo Escolar la
Recur sos di sponi bilidad de parti das.
Humanos
Depar t ament al

5 Consej o Publica la existencia de plazas en |as
Directivo Ofi ci nas Depart anment al es, Supervi sorias
Escol ar Distritales y en el Centro Escol ar.

6 Educador (a) Presenta solicitud de ingreso y docunentaci én
gque | o acredite cono docente, al presidente
del Consejo Directivo Escolar.

7 Consej o Revi sa solicitudes de enpleo y verifica la

Directivo docunent aci 6n de acuerdo a | os requeri m entos
Escol ar exi gi dos.

8 Consej o EN CASO DE UN SOLO CANDI DATO.

Directivo Levanta Acta de C erre de concurso y presenta
Escol ar |a oferta del concursante y se conunica al

de
un

Tri bunal
Recur sos
pl azo no mayor

Calificador y a la Unidad
Humanos del Departanmento, en
de 3 dias.

Revi sado Por:
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= MANUAL DE PROCEDI M ENTOS
DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAG NA
UNI DAD Recur sos Humanos Deptal. (M NED) | VERSI ON NUVMVERO
PROCEDI M ENTO| Nonbr am ent o del Personal Docente 1 2
NUMERO DE 20 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD
ADM NI STRATI VA
9 Consej o Relune o no los requisitos el aspirante.
Directivo
Escol ar
9.1 Consej o Se selecciona a otro aspirante.
Directivo
Escol ar
9.2 Consej o Si el aspirante reune | os requisitos, |egales
Directivo est abl eci dos, el Consejo conmunica al educador
Escol ar gue la plaza |l e ha sido asignadas para que se
presente a tomar posesién, en un plazo no
mayor de tres dias y se |evanta Acta de toma
de posesi on.
10 Presidente del [Remte docunentaci 6n a |a uni dad de recursos
Consej o humanos departanental, para |egalizar el
Directivo nonmbr am ent o.
Escol ar
11 Consej o Se elabora Acta de cierre de concursos,
Directivo haci endo constar l|la ndém na de educadores
Escol ar ofertantes y remte un plazo no nayor de tres
dias habiles al tribunal calificador.
12 Tri bunal Recibe y analiza docunentacién y enite
Cal i ficador di ct amen.
13 Tri bunal Emte dictanmen final en un plazo no mayor de
Cal i ficador 30 dias habil es.
14 Tri bunal Rem te dictanen al Consejo Directivo Escol ar
Cal i ficador y a Jla Unidad de Recursos Humanos
Depart anment al .
15 Consej o El educador se presenta o no a |aborar en un
Directivo pl azo de cinco dias.
Escol ar
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CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

MANUAL DE PROCEDI M ENTOS

oy ;:f 4
DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAG NA
UNI DAD Recur sos Humanos Deptal. (M NED) | VERSI ON NUMERO
PROCEDI M ENTO | Nonbr am ent o del Personal Docente 1 3
NUMERO DE 20 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
15.1 Consej o Se | egali za nonbrani ento.
Directivo
Escol ar
15.2 Consej o Si no se presenta, se conunica al tribuna
Directivo calificador y se declara desierto.
Escol ar
16 Consej o Se inicia el proceso de nonbram ento del
Directivo susti tuto.
Escol ar
17 Uni dad de|Revisa y analiza propuesta de nonbram ento.
Recur sos
Humanos
Depart anent al .
17.1 Uni dad de|Si todo esta en orden elabora y legaliza
Recur sos acuer do.
Humanos
Depart anent al .
18 Uni dad de|Actual i zas base de dat os.
Recur sos
Humanos
Depart anent al .
19 Uni dad de|Di stri buye Copi as.
Recur sos
Humanos
Depart anent al .
20 Consej o Recibe <copia de Acuerdo y Archiva en
Directivo expedi ente del Educador.
Escol ar.
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CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’
CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR
FLUJOGRAVA DE PROCEDI M ENTO No. 1

PROCEDI M ENTO DE: NOVBRAM ENTO DEL PERSONAL DOCENTE (M NED)

INCC

C.DE C.D.E C.D. E
1 5 9.1.
Determ na | a necesi dad —P»| Publica | a existencia ——P»| Se selecciona a otro
de docentes de pl azas aspirante
Educador (a) C.DE
9. 2.
Di rector 6 Le conuni ca a
del Centro Presenta solicitud — | educador(a) que la
Educativo de I ngreso plaza le ha sido
asi gnada
2 ‘~—~_____———”’ﬂ’~‘——___

Present a necesi dades de
docentes a |la Unidad de

Recur sos Humanos C.D.E
Dept al . ) C.D. E.

7 10
Uni dad de revisa y verifica Rem t e documentaci 6n a
Recur sos solicitud de Enpleo la Unidad de RR H H
Humanos para | egal i zar
Dept al . nonbr am ent o

C.D.E. ¢
3 C.D.E 11

Anal i za | as Necesi dades El abora Acta de Cierre
present adas 8 haci endo constar |os
I evanta Acta de concur sant es.

C erre de Concurso.

Uni dad de
Recur sos
Humanos
Dept al

4
Conmunica al C.D.E. la
di sponi bi l i dad de
partidas.

C.D.E

NO Li stado de
Concur sant es

Reline
requis
itos

S




CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’
CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR
FLUJOGRAVA DE PROCEDI M ENTGS No. 1

PROCEDI M ENTO NOVBRAM ENTO DEL PERSONAL DOCENTE (M NED)
2/1
Tri bunal
Cal i ficador Uni dad de
12 CDE Recur sos Humanos
. . 15. 1. Depart anent al .
Recibe y analiza —® Legal i za nonbrami ento Est
AnriimaoantariAn sta 17.2
. —P Correcto Comuni ca .al C.D. E
Tri bunal para elegir a otro.
ifi . D. E.
Cal i ficador C v
13 15.2
Enite dictanmen final Se comunica al Tribunal
—Wcalificador y se declara _
desierto el proceso. Uni dad
- R. R H H C.D E
Tri bunal Tribunal L Dept al . 5
Cal i ficador Calificador 17.1 Reci be y
16 . archi va
14 ‘i Elabora y legaliza acuerdo -
. - Inicia el proceso de documnent aci 6n
sz;t%i'gggngz ;I l(?:SE nombramiento del nuevo >
)I;eptal T sustituto.
Unidad R R H H Unidad R R H H
Dept al . Dept al .
17
revisa y analiza propuesta de 18

nombramiento.

Actualiza

15
El Educador
se presenta
ono a

| abor ar

Si Uni dad
R R. H. H. Deptal

No [

19

Di stri buye Copi as




CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

MANUAL DE PROCEDI M ENTOS

e 4'-’.{

DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAG NA

UNI DAD Consejo Directivo Escol ar VERSI ON NUVERO

PROCEDI M ENTO|Contrato del Personal Docente 1 1

Adm nistrativo y Servi ci 0s
Gener al es por el Consej o
Directivo Escol ar.

NUMERO DE 14 FECHA: 28/ Nov/ 2002

ACTI VI DADES

ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD

ADM NI STRATI VA
1 Di recci 6n Determ nar | a necesi dad de personal.
2 Di recci On Conunica las necesidades de personal al
Consejo Directivo Escol ar.
3 Consej o Analiza 'y evalta la peticién de Ilas
Directivo necesi dades expuest as.
Escol ar

4 Consej o Rechaza o aprueba | a peticidn.
Directivo
Escol ar

4.1 Consej o En caso que este organi sno col egi ado rechace
Directivo |l a peticion finaliza el procedi m ento.
Escol ar

4.2 Consej o En caso que no se rechace la peticion, la
Directivo Direccidon inicia el proceso de seleccién de
Escol ar personal .

5 Di recci 6n Promul ga | a pl aza vacante o creada al personal
i nterno para ocuparl a.

6 Di recci 6n En caso de encontrar a | a persona i donea en el
medi 0 i nterno.

6.1 No se sonetera a eval uaci ones que requiere el
puest 0.

6.2 Di recci on En caso de no encontrar al candidato idéneo en
el nedio interno, se recluta a | os aspirantes,
publ i cando | as necesi dades de personal, en | os
peri 6di cos de mayor circulaci 6n nacional .

7 Aspirante Present a docunentaci 6n requeri da de acuerdo a
| os requisitos exigidos.

8 Di recci 6n Reci be Docunent aci on.
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r‘gqj CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'’
B e A
ey MANUAL DE PROCEDI M ENTOS
DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAGI NA
UNI DAD Consejo Directivo Escol ar VERSI ON NUVERO
PROCEDI M ENTO|Contrato del Personal Docente 1 2
Adm nistrativo y Servi ci 0s
Gener al es por el Consej o
Directivo Escol ar.
NUMERO DE 14 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD
ADM NI STRATI VA
9 Consej o Sel ecci onan | os nejores curricul uns
Directivo
Escol ar
10 Aspirante Se soneten a | as respectivas eval uaci ones.
11 Consej o Conoci endo | os resultados de | as eval uaci ones
Directivo se seleccionan al o los aspirante (s) que
Escol ar cunpl en | os requi sitos exigi dos.
12 Consej o Conunica de inmediato a la (s) personas (5S)
Directivo sel ecci onadas para que se presenten a | aborar.
Escol ar
13 Enpl eado Firma contrato con el Centro Escol ar
14 Enpl eado Se presenta a ocupar |la plaza que ha sido

asi gnada.
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CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’
CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR
FLUJOGRAVA DE PROCEDI M ENTOS No. 2

PROCEDI M ENTO : CONTRATO DEL PERSONAL DOCENTE ADM NI STRATIVO Y SERVICIOS GENERALES POR EL CONSEJO
DI RECTI VO ESCOLAR.

C nicio )

D recci 6n ¢ C.DE Di recci 6n C.D. E
1 4.1 6.1 9
Determina necesidad de —» | Finaliza procedimiento > No se someterd a —p»| Selecciona los mejores
personal evaluacion curriculums
Di recci 6n l CDE L Di recci 6n L Aspirante L
2 4,2 6.2 10
Comunica necesidades al — | Inicia el proceso de — > Se reclutaran candidatos del Se someten a la (s)
Consejo Directivo Escolar seleccién medio externo evaluacion (s)
C.DE L
C.D.E 4 D recci 6n Aspirante 11
3 5 7 Se selecciona a los
Determina necesidad de Promulga plaza (s) vacante (s) Presenta Documentacion aspirantes
personal al personal interno
C. D E l
Di recci 6n 12
8 comunica a los aspirantes
CDE Di recci 6n . B seleccionados
4 Rechaza 6 Recibe documentacion
Rechaza o Exi ste o]
aprueba no Enmpl eado
petici 6n personal 13
interno
Aor ueba No Existe Firma contrato
Empl eado L
14

Se presenta a ocupar plaza
gque ha sido asignada

v
oD




CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

Uy MANUAL DE PROCEDI M ENTOS

DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAGI NA

UNI DAD Consejo Directivo Escolar (C D.E) | VERSI ON NUMERO

PROCEDI M ENTO| Eval uaci 6n  del desenpeiio  al 1 1

per sonal .

NUMERO DE 8 FECHA: 28/ Nov/ 2002

ACTI VI DADES

ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD

ADM NI STRATI VA

1 Di recci 6n La prinmera semana de | os nmeses Marzo, Junio,
Septienbre y Dicienbre se envia formularios a
de eval uaci 6n a | a subdirecci 6n para que sea
eval uado el personal docente, adm nistrativo y
de servicios general es.

2 Subdirecci 6n |Se reune con cada enpl eado con el objeto de
comunicarle el resultado de |a evaluacion y
consultarle si esta satisfecho con Ila
cal i ficaci on obtenida.

2.1 Enpl eado Si esta satisfecho <con Ila «calificaciodn
obtenida procederd a firmar, aceptando | os
resul t ados obt eni dos.

2.2 Enpl eado Si no esta satisfecho, sugerir requerim entos
para mejorar su desenpeio tales conp
capaci taci ones, sem nari o0s.

3 Subdirecci6on |Envia los formularios de evaluacién del
desenpefio a | a direccion.

4 Di recci 6n Reci be | as eval uaci ones firnadas.

5 Di recci 6n Premia en publico a ||os enpleados que
obtuvieron mayores calificaciones en |a
eval uaci on.

6 Di recci 6n El abora un informe gl obal de |os resultados
obt eni dos.

7 Di recci 6n Presenta copias del informe gl obal de
resul tados al Consejo Directivo Escolar y a la
Uni dad de Recursos Humanos Depart anent al

8 Di recci On Archiva 1os resultados obtenidos en e
expedi ente de cada enpl eado.
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Fe 2 CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN'
Y CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR
Rt FLUJOGRAVA DE PROCEDI M ENTOS No. 3

PROCEDI M ENTO : EVALUACI ON DEL DESEMPENO AL PERSONAL

e D)

Sub-Di r ecci 6n ¢ Enpl eado Di recci on
1 2.1 _ 5
Envia formularios de — Firma aceptando | os — | Premia a los empleados
evaluacion resul t ados obt eni dos sobresalientes
) o Enpl eado l i i 6 l
Sub-Di r ecci 6n l > Direccion
: 6
2 Sugiere requerimientos para i
comunica los resultados de — . o Elabora informe global de
., mejorar su desempeno Resultados
evaluacion
Sub-Di recci 6n l
3 Di recci 6n
Envia formularios de
_ desempefio a la Direccion Informe Final
Sati sfecho Si

calificacion
obt eni da

Di recci 6n L
4 Di recci 6n
No

Recibe las evaluaciones —
firmadas

>
Presenta copi as al

C.D. E




CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’
CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR
FLUJOGRAVA DE PROCEDI M ENTOS No. 3

PROCEDI M ENTO : EVALUACI ON DEL DESEMPENO AL PERSONAL

Di recci 6n l

8
Ar chiva

docunent aci 6n

C  mn )




CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

MANUAL DE PROCEDI M ENTOS

e 4~’._f
DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAGI NA
UNI DAD Consejo Directivo Escolar (C. D.E)| VERSI ON NUVERO
PROCEDI M ENTO | Ej ecuci 6n de | os Fondos 1 1
Transferidos (M NED).

NUMERO DE 32 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD

ADM NI STRATI VA

1 Consej o El Consejo Directivo Escolar se presenta a la
Directivo Direcci 6n Departanental correspondiente a
Escol ar | egalizar libros de Ingresos y Gastos de | as

oper aci ones Fi nanci eras a Efectuarse.

2 Di recci On Legaliza libro de Ingresos y Gastos de |as
Depart anment al |operaci ones financieras a efectuarse, debi endo
de Educaci 6n |[llevar control de Ila autorizacion de |os

m sSnoS.

3 Tesorero del |Recibe |ibro(s) de Ingresos y Gastos
Consej o | egal i zados.

Directivo
Escol ar

4 Consej o Confirma |a disponibilidad financiera de |la
Directivo Trasferenci a.

Escol ar

5 Consej o El abora pl an de conpras.
Directivo
Escol ar

6 Tesorero del |Registra |a cantidad de | os fondos recibidos
Consej o en la columa referente a ingresos y sal dos.
Directivo
Escol ar

7 Consej al Padre|El abora solicitud de cotizaci 6n de bienes y/o
de Fam |ia|servicios y envia a proveedores donde pueden
(encargado de|sum nistrarlos, estableciendo el tienpo de
conpr as) entrega de | os bienes o0 servicio0s.

8 Consejal Padre|Ejecuta l|a conmpra de bienes o servicios
de Fam |ia|confornme al plan de conpras.

(encargado de
conpr as)

9 Consej al Padre|Garantiza que cada conpra esté respal dada por
de Fam | ia|facturas de consum dor final o recibo en casos
(encargado de |eventual es.
conpr as)
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CENTRO ESCOLAR “ GENERAL FRANCI SCO MORAZAN’

MANUAL DE PROCEDI M ENTOS

i ; a’.{
DESCRI&CION NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAG NA
UNI DAD Consejo Directivo Escolar (C. D E) | VERSI ON NUMERO
PROCEDI M ENTO | Ej ecuci 6n de | os Fondos 1 2

Transferidos (M NED).

NUVERO DE 32 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD

ADM NI STRATI VA

10 Tesorero del [Emte cheque(s) respectivo (S) y registra en
Consej o Libro de Ingresos y Gastos, |os novimentos
Directivo ef ectuados, en la parte que corresponde a |os
Escol ar gastos; |levando asi el control de todo | os gastos

real i zados cronol 6gi canente, incluyendo cheques
emtidos a favor del encargado de caja chica
(previo cunplimento de | os pasos 13 al 25)

11 Tesorero del [Debera sellar de pagado cada factura o recibo
Consej o cancel ado, indicando fecha, cheque No., por el
Directivo valor de (¢) y ($), Banco y No. de Cuenta, ademés
Escol ar debera contener nonbre y firma de | a ppersona que

reci bid | os bienes y/o servicios adquiridos.

12 Consej o En reuni 6n ordinaria acuerda la creacion de caja
Directivo chica, por un nonto no mayor de ¢500. 00, asentando
Escol ar este acuerdo en el Libro de Actas.

13 Consej o En el acuerdo de caja chica se especifica la
Directivo finalidad de este fondo que debe coincidir con | as
Escol ar areas de gastos elegibles de las transferencias

del M NED
El limte del gasto que puede pagarse en este caso
es de hasta ¢200. 00

14 Tesorero del | El abora cheque a su favor por el valor de ¢500. 00,
Consej o el cual debe ser firmado por |as personas que
Directivo tienen firmas manconunadas.

Escol ar

15 Tesorero del [El abora recibo por el val or del cheque
Consej o especi ficando |l a finalidad de uso de | os fondos.
Directivo
Escol ar

16 Tesorero del |Cobra el cheque.

Consej o
Directivo
Escol ar
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NUMERO DE

ACTI VI DADES

32

FECHA: 28/ Nov/ 2002

ACTI VI DAD

UNI DAD
ADM NI STRATI VA

DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD

17

Presidente (a)
del Consej o
Directivo
Escol ar

El abora val es prenumer ados.

18

Presidente (a)
del Consej o
Directivo
Escol ar

Aprueba conpra por caja chica y comunica al

t esorero.

19

Consej al Padre
de Fam | i a
(Encargado de
Conpr as)

Solicita fondos al tesorero.

20

Tesorero del
Consej o
Directivo

Escol ar

El aborar val e prenunerado especifi cando el
del dinero y cantidad en letras y numeros.

uso

21

Tesorero del
Consej o
Directivo

Escol ar

Solicita firma del vale al encargado de

conpr a.

22

Consej al Padre
de Fam | i a
(Encargado de
Conpr as)

Firma vale prenunerado y se |o devuelve al

tesorero.

23

Tesorero del
Consej o
Directivo

Escol ar

Entrega di nero.

24

Tesorero del
Consej o
Directivo

Escol ar

Archi va el Vale.
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NUMERO DE 32 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD

ADM NI STRATI VA

25 Consej al Padre|Efectia |la conpra y pide factura de consum dor
de Fam lia|final o recibe en casos eventual es debi danente
(Encargado de|firmado por quien recibe el pago.

Conpr as)

26 Consejal Padre|Entrega facturas o recibos al tesorero cono
de Fam | i a|conprobante de | a conpra.
(Encargado de
Conpr as)

27 Tesorero del |Anula vale y sella la (s) factura (s) o recibo
Consej o (s) con sello de PAGADO
Directivo
Escol ar

28 Tesorero del |Cuando acunule el 80% 6 nAs en facturas y/o
Consej o reci bos pagados, podra solicitar al CD.E. la
Directivo reposicion de dichos fondos <contra |os
Escol ar conprobantes respectivos con el sello de

CANCELADO el aborando |l a |iquidacion de caja
chi ca.

29 Tesorero del |Para la |iquidacion final de |os sal dos de | os
Consej o fondos no habra reintegro a caja chica, sélo
Directivo conprobaci 6n de | os gast os.

Escol ar

30 Tesorero del |Debera totalizar al finalizar cada pagi na del
Consej o libro de Ingresos y Egresos, adends debera
Directivo est abl ecer el sal do nensual y acumul ado anual .
Escol ar

31 Tesorero del |Debera integrar un archivo por fuente de
Consej o fi nanci am ent o ordenado cronol 6gi canente | o0s
Directivo docunent os | egal es que respal dan | os ingresos
Escol ar y egresos.

32 Tesorero del |Archiva docunentos |egales y financieros
Consej o (resguardarl os por 10 afios para |la rendicidn
Directivo de cuentas).

Escol ar
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CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR
FLUJOGRAVA DE PROCEDI M ENTCS No. 4

PROCEDI M ENTO : EJECUCI ON DE LOS FONDOS TRANSFERI DOS POR EL M NED.

( Inicio )

L Tesorero del Tesorero del Tesorero del
C.D. E C.D. E C.D. E. C.D.E
1 6 10
Se presenta a la Direccion de ?:lg; f;;z 'd: —p|Enite cheques y registra _ 14
Ptal. a legalizar libros los fondos en los libros, Ios Emite cheque
r eci bi dos novi m ent os ef ectuados

Direccion Deptal. de > Tesorero del
ducacion C.D.E Tesorero del
2 11 C.D.E
Legaliza libros de ingresos Sella de PAGADO cada 15
y gastos Factura Elabora recibo por el valor
Consej al Padre del cheque
Tesorero del de Familia
C.D.E 7 C.D.E
3 Elabora solicitud de cotizacion 12 'Cl':esDorEerO del
Recibe Libros de Ingresos y de B y/0 Serv. Acuerdan la creacién de Caja J—
Gastos Legalizados Chica. 1o
Cobra el cheque
Consej al Padre
C.DE de Fanmilia C.D.E
4 8 13 Presi dente de
Confirma la  disponibilidad Ejecuta la compra Acuerdan limite de Gastos C.D. E.
Financiera de la Transferencia que se puede pagar 17
Elabora vales
Consej al Padre prenumerados
de Famlia
C.DE 9 Presidente dei
5 Garantiza la @mpra con el CDE
Elabora Plan de Compras respaldo de facturas o recibos 18
Aprueba Compra
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PROCEDI M ENTO EJECUCI ON DE LOS FONDOS TRANSFERI DOS POR EL M NED.
2/1
Consej al Padre Tesorero del
de Familia l 'cl';asD.olrEero del C.D. E EesDolrEero del
19 24 - 28 ~ 32
. Solicitar al CDE la -
Solicita fondos al tesorero Archiva El | reposicion de dichos fondos Archi va
Vval e contra | os conprobantes dlocunlent 0s
N\
Tesorero del > Tesorero del
C.D.E C.D. E
20 29
Elabora vales Comprobacién de los gastos
prenumerados
Consej al Padre
Tesorero del L de Fanilia Tesorero del
21 Efectda la compra 30 rn
Solicita Firma de Vale Establece el Saldo mensual y
acumulado anual
Consej al Padre Consej al Padre
de Fanilia de Famlia Tesorero del
22 26 C.D.E
Firma vale prenumerado Entrega recibos al tesorerc
\_/’/’_
Tesorero del '(I;esDolrEero del L
C.D.E -
27

23
Entrega Dinero al Consejal

Padre de Familia

Anula Vale, sella las
facturas o recibos
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NUMERO DE 15 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD
ADM NI STRATI VA
1 Consej o Mantendra en la institucion una lista de
Directivo proveedores actualizados y sus antecedentes
Escol ar clasi ficados segun |la naturaleza del bien o
servicio que ofrezcan con el objeto de
di sponer de informaci 6n oportuna para realizar
nuevas adqui Si ci ones.
2 Consej o El abora plan de <conpras de acuerdo a
Directivo presupuesto del centro educativo, a fin de
Escol ar cunplir con |l os objetivos y nmetas trazadas.
3 Consejal Padre|Realiza | a conpr a, suj et andose a l o
de Famlia establecido por la ley de adquisiciones y
contrataci ones de |a adm nistraci 6n publica
(Ver Anexo No 6)
4 Consej al Padre|El aborar solicitud de cotizacidén y envia a
de Famlia proveedores donde pueden sum nistrar el tipo
de bien o servicio solicitado.
5 Empresa o Reci be solicitud de cotizacion y entrega
Proveedor i nformaci 6n al consejal padre de famlia por
escrito.
6 Consej al de Reci be coti zaci on.
Padre de
Fam |ia
7 Consej o Hace anélisis técnico (revisa caracteristicas
Directivo conp garantia del bien, o servicio, tienmpos de
Escol ar entrega)y analisis econdom co (precios).
8 Consej al Procede a elaborar orden de conpra con
Padre de numer aci 6n correl ati va.
Fam | i a
9 Empresa o Entrega | os bienes o servicios y factura de
Proveedor consum dor final, en casos eventuales al
presi dente del Consejo Directivo Escol ar.
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DESCRI PCI ON NARRATI VA DEL PROCEDI M ENTO PAGI NA
UNI DAD Consejo Directivo Escolar (C D.E) | VERSI ON NUMERO
PROCEDI M ENTO| Adqui si ci 6n de Bi enes y/ o 1 2
Ser vi ci 0s.
NUMERO DE 15 FECHA: 28/ Nov/ 2002
ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD
ADM NI STRATI VA
10 Consej al de |Reci be los bienes y/o servicios y factura o
Padr e de|reci bo, debiendo: a) Ilevantar un acta de
Fam | i a recepci 6n para dejar constancia de que se
recibe a entera satisfaccion y b) firmar en |la
factura conp responsable de | a recepci 6n del
bi en.
Cuando fueren bienes y/o servicios para
actividades culturales y educativas, deberéan
evi denciar | a recepci 6n de | os m snos nedi ante
un listado que contenga el nonbre de |a
actividad, lugar, fecha, nonbre, nunmero de
cédula y firnma de | os participantes.
11 Tesorero del |Recibe factura, orden de conpra, acta de
Consej o recepci 6n y/o listado de asistentes cuando
Directivo corresponda.
Escol ar
12 Tesorero del |[Emte cheque a favor de |la enpresa o proveedor
Consej o firmandol o, obtiene firma del presidente y del
Directivo consejal representante de | os Maestros
Escol ar
13 Tesorero del |Entrega el cheque al proveedor o enpresa.
Consej o
Directivo
Escol ar
14 Tesorero del [Registra y ar chi va en el f ol der
Consej o correspondi ente | a docunentaci on.
Directivo
Escol ar
15 Consej o Sera el responsable de su registro y control,
Directivo donde podran denostrar su utilizaci én.
Escol ar
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R L CONSEJO DI RECTI VO ESCOLAR
FLUJOGRAVA DE PROCEDI M ENTGS No. 5

PROCEDI M ENTO :  ADQUI SI CIl ON DE BI ENES Y/ O SERVI Cl CS.

( I'ni ci o )

Consej al Tesorero del Tesorero del
C.D. E. Padres de Fam C.D. E. C.D.E
1 6 Recibe fact 11() ord d 1o
ST - . . ., ecibe actura S), raen e i
Mantendra lista actualizada — | Recibe Cotizacion —PCompra, Acta de recepcion y/o do’fu"n@nvtis
de proveedores. listados de Asistentes legales y
financi eros
CD.E l Tesorero del
C.D.E C D.E
2 7 12
Elabora Plan de Compras Hace analisis técnico y Emite cheque al Proveedor o
econdémico. empresa
Consej al de
Padres de Fa Consej al de Tesorero del Fi
3 Padres de Fam C.D.E. rn
Realiza la compra 8 13
Elabora Orden de Compra Entrega cheque al
proveedor o empresa
Consej al de
Padres de Fam
2 Enpresa
Elabora  solicitud  de Proveedor Tesorero del
o 9 C.D.E
cotizacion Entrega Bienes y/o 14
- Servici F Registray Archiva
ervicios con Factura documen-tacion
Enmpr esa
Proveedor Consej al de
5 Padres de Fa
Recibe solicitud de 10
Cotizacion. Recibe Bienes y Servicios con
Factura (s)
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ACTI VI DADES
ACTI VI DAD UNI DAD DESCRI PCI ON DE LA ACTI VI DAD
ADM NI STRATI VA
1 Secretaria Proporciona informacidn gener al a la
aspirante.
Aspi rante Conmpra prospecto.
3 Aspirante Le conviene o0 no.
3.1 Aspi rante Si no le conviene, finaliza procedi m ento.
3.1 Aspirante Si le conviene, Ilena hoja de matricul a
4 Aspi rante Entrega hoja de matricula y | a docunentaci 6n
respectiva.
5 Secretaria Reci be hoja de matricula y docunentaci 6n
6 Secretaria Revisa |la hoja de matricula y docunentaci én.
6.1 Secretaria Si no esta conpleta |a docunentacién |a
regresa al aspirante.
6.2 Secretaria Si esta conpleta l|la docunentaci 6n, emte
tal onari o de pagos.
7 Aspi rante Se presenta a cancelar a colecturia o a una
i nstituci 6n bancari a asi gnada por el Consejo
Directivo Escol ar.
8 Col ector/ cajera|Reci be el pago de | a aspirante.
Aspi rante Presenta el talonario a |la Direccién.
10 Subdi recci 6n Reci be y revisa el talonario de pagos.
11 Subdi recci 6n Autoriza la Matricul a.
12 Secretaria Registra la Matricula en | a base de datos.
13 Subdireccion y |Revisa |istados de estudiantes de nuevo
Di recci 6n i ngr eso.
14 Di recci 6n Envia copia de listado de estudiantes al
M ni sterio de Educaci 6n (M NED)
15 Di recci 6n Archiva copia de listado de Estudi antes de

Nuevo | ngreso.
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MATRI CULA PARA ESTUDI ANTES.

C I'ni cio )

Secretaria

1
Proporciona Informacién al

aspirante

Aspirante L

2
Compra prospecto

convi ene

Aspi rante

3.1
Llena Hoja de Matricula

Aspirante

4
Entrega Hoja de Matri. y

Documentacién

Secretaria

5
Recibe Hoja de Matricula y

Documentacion

Secretaria l

6
Revisa Hoja de Matricula y

Documentaciéon

Est a
correcta

Secretaria

6.2
Llena Hoja de Matricula

Secretaria

6.1

—p Regresa al aspirante

Aspirante L

7
—P Cancela en colecturia o

Instituciéon Bancaria

Col ect or/
Caj era

8
Recibe Pago
Aspirante L

9

Presta Talonario

Subdi recci 6n

10
Recibe y revisa talonario

Subdi recci 6n

11
Establece el Saldo mensual y

acumulado anual

Secretaria l

12
Registra la
Matr. En | a

Base de
Dat os

Di recci 6n /
Subdi recci 6n

13
Recibe y revisa talonario

Di recci 6n l

14
Presenta copi as

Di recci 6n

15
Archiva
Li stado de

estudi antes
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| NTRODUCCI ON.

El Manual de Organi zaci 6n que se presenta contiene informacion
detallada y actualizada referente a la estructura organica del
Centro Escol ar “General Francisco Mrazan”,|las funciones de |as
di ferentes uni dades admi nistrativas, |os niveles jerarquicos, |os
grados de autoridad y responsabilidad, |as relaciones de

comuni caci 6n internas Yy externas de cada uni dad.

Este docunmento sirve de nmedio de informaci én y orientaci 6n para el

personal, alumado y visitantes a la institucidn
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Mision:

“Brindar a |la poblacion estudiantil en los niveles de educaci 6n
basica y nedia una educaci on con calidad académ ca e incentivar en
ellas un espiritu enprendedor cinmentado en |os valores norales vy

civicos que contribuyan al desarrollo econémco y social de E

Sal vador ”.
Vision:

“Ser una institucién lider en el &anbito educativo fornmando
bachil | eres con capaci dad critica e i nnovador a par a su

desenvol vimento en | a soci edad”.

Obijetivos de la Institucién:

1. Mantener |a calidad en |os servicios educativos para ofrecer a la
soci edad futuros profesionales altanente conpetitivos en el

mer cado | abor al .

2. Anpliar |os servicios educativos para ofrecer a |as demandantes

di versas opciones de especializacién en educaci 6n nedi a.

3. Ampliar la infraestructura fisica de |las instal aciones para dar
cobertura a la futura demanda de alummas de tercer ciclo vy

bachil | er at o.

4. Ocupar una posicion inportante y sélida en el mercado de | os

servi ci os educativos en | os nivel es de educaci 6n basica y nedi a.

El abor 6: Revi s6: Aut ori z6:
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I nstrucci ones para el uso del Manual de Organi zaci 6n.

Es de inportancia que la direccion de la institucion de a conocer
este manual a todo el personal docente, adnmnistrativo y de
servicios generales, quienes deberdn de tener acceso a dicho

manual .
Fomentar el uso de esta herram enta.

Se detalla |la descripcién de |la estructura organizativa de la
institucion. ElI contenido del organigrama se presenta de la
siguiente manera: Nonbre de |a wunidad, nivel de autoridad
dependencia jerarquica, uni dades subordi nadas, objetivo vy

funciones de la unidad y las rel aciones externas e internas.

Para que este nmanual tenga nmayor utilidad es necesario que se
revi se peri 6di canente y se efectuien | os canbi os que se consi deren

pertinentes.
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UNI DAD ORGANI ZATIVA : Consejo Directivo Escol ar.
NI VEL DE AUTORI DAD . Deci si 6n.
DEPENDENCI A JERARQUI CA: No tiene i nt er nanent e pero depende

ext ernanmente del M NED

UNI DADES SUBORDI NADAS : Direcci 6n, Subdirecci 6n, Departanmentos de
Docencia, Admnistrativo y de Servicios
Gener al es.

OBJETIVO Contribuir a nmejorar la calidad de | os procesos técnicos y
adm ni strativos que se realiza en la prestacién de |os servicios
educativos de la institucion.

FUNCI ONES:
1. Pl ani ficar, presupuestar y adm nistrar |os recursos destinados al

centro educativo por diferentes fuentes de financian ento.

2. Conocer, aprobar y divulgar el Programa Escol ar Anual .

3. Gestionar y suscribir los proyectos que fueren necesarios para
apoyar el desarrollo del Centro Educativo.

4. Aprobar la planta del personal docente y adm nistrativo necesaria
para el cunplimento de |as netas del Centro Educati vo.

5. Seleccionar o solicitar la seleccion del personal docente de
conformdad a la ley de |a Carrera Docente.

6. Solicitar al Tribunal Calificador su intervenci 6n en aquell os casos
en que de acuerdo con la |ley sea necesari o.

7. Iniciar ante la junta de la Carrera Docente correspondiente |os
procesos necesarios para |la aplicacién de sanciones y cunplir con
| os requerimentos que aquella | e haga.

8. Asignar |as plazas de acuerdo con los fallos del Tribunal
Calificador que |l e fueren presentados.
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9. Pronmover incentivos al desenpeiio de | os m enbros de | a conuni dad
educativa en el Centro Escol ar.

10. Facilitar las auditorias de personal.

11. Vel ar porque |os recursos existentes sean | os necesari os para el
buen funci onam ento del centro educati vo.

12. Adquirir bienes y contratar servicios que sean necesari os para el
cunplimento de sus objetivos.

13. Dar seguimento al mantenimento de |la infraestructura y equi po
del Centro Educati vo.

14. Custodiar | os bienes adquiridos antes y durante su gestién, |os
cual es pasaran a ser patrinonio del Estado.

15. Autorizar el uso de las instal aciones educativas para activi dades
de | a conuni dad educati va.

16. Manejar | os fondos en cuenta bancaria manconunada por el
presi dente, tesorero y un consejo de |os educadores en el consejo.

17. Velar por la efectiva transferencia de |os recursos al nivel
| ocal, para cunplir con |a progranaci 6n anual de gastos.

18. Autorizar, admnistrar y decidir sobre la totalidad de | os fondos
que ingresan o egresan en el Centro Educativo.

RELACI ONES | NTERNAS: Con | a Direcci 6n, Subdirecci 6n, Departanentos de
Docencia, Adm nistrativo y de Servicios Generales, Alumas y Padres de
Fam | i a.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni steri o de Educaci 6n, Instituci ones de caracter
publico y privado.
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UNI DAD ORGANI ZATIVA : Direcci6n.
NI VEL DE AUTORI DAD . Deci si 6n.
DEPENDENCI A JERARQUI CA: Consejo Directivo Escol ar.

UNI DADES SUBORDI NADAS : Subdirecci 6n, Departanmentos de Docenci a,
Adm ni strativo y de Servicios Generales.

OBJETIVO Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar |as actividades
que se desarrollan al interior de la institucion.

FUNCI ONES:

1. Pronover y organizar el Consejo Directivo Escolar, el Consejo de
Profesores y el Consejo de Alumas, velando por su correcto
funci onam ent o.

2. Planificar y organizar el trabajo docente en forna participativa con
el Consejo de Profesores, atendiendo | os planes y programas de
est udi o.

3. Dar seguimento pedagégico a los nmmestros en l|las aulas, con
propésitos de observar su desenpefios y proporcionar |a ayuda técnica
necesari a.

4. Organi zar la matricul a.

5. Elaborar y autorizar nensual nente el pago de salario del personal de
la institucion.

6. Legalizar con su firma y sello de la institucion, |os certificados,
titulo, constancias y certificaciones de calificaciones de |os
estudi ant es.

7. Organi zar anual nente al personal docente, asignandoles |os grados o
secciones, en base a |las preferencias, experiencias, aptitudes,
habi | i dades y destreza de | os educador es.

8. Sustituir al profesor de aul a cuando éste no asista a la instituciodn
y el subdirector tenga grado a su cargo, en el nivel de educaci 6n
basi ca.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Entregar conforme inventario, |os bienes de |la institucion tales
cono equi po, nobiliario, libros y | os docunentos que forman parte
del Registro Escolar, al nonento de cesar en sus funciones
recibidas en la misma forma al asumr el cargo.

Emtir los infornes que | e sean solicitados en su calidad de
funcionario, que de acuerdo a la ley y a su | abor debe reali zar.

Firmar y sellar todo docunmento que |le fuere solicitado razonando
su firma, si fuese necesario, pero sin poder denegarl a.

Organi zar en forma participativa el horario generado de cl ases de
la institucion.

Cumplir y hacer las |eyes, reglanentos y di sposiciones que sobre
| a carrera docente, |a educacion y conmo enpl eado publico le
conpete, en base a | os procedi m ent os establ eci dos.

Pronover |a arnmonia y respeto entre el personal docente, alumo y
padres de famlia

Orientar al personal docente y administrativo para el nejor

ej ercicio de sus funciones.

Est abl ecer y mant ener buenas rel aci ones con | os padres de famli a,
tutores o encargados con la finalidad de obtener informcidn que
favorezca | a adaptaci 6n de la institucion a | as necesi dades de | os
alumos y a la vez conpartir |la responsabilidad en |a educaci 6n de

| 0s m snos.

Desi gnar con el aval del Consejo de Profesores, a un menbro del
personal docente, para que en ausencia coincidente del director y
el subdirector, asuma |l as funciones de coordinar |as actividades
de la instituci 6n educativa.
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18. Llevar el expediente del desenpeiio profesional de | os educadores.

19. Elaborar junto con el subdirector el Reglanento Interno de |la
I nstituci 6n Educativa, enriquecerlo con |la participacién del
Consej o de Profesores y darlo a conocer al Consejo Directivo
Escol ar.

RELACI ONES | NTERNAS: Con | a Subdirecci 6n, Departanmentos de Docenci a,
Adm nistrativo y de Servicios Generales, Alumado y Padres de Fam li a.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni sterio de Educaci 6n e Instituci ones de
caracter publico y privado.

El abor 6: Revi s6: Aut ori z6:
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UNI DAD ORGANI ZATI VA : Subdi recci 6n.
NI VEL DE AUTORI DAD . Deci si 6n.
DEPENDENCI A JERARQUI CA: Direccion y Consejo Directivo Escol ar.

UNI DADES SUBORDI NADAS : Departanmentos de Docencia, Adm nistrativo y
de Servicios Generales.

OBJETIVO Planificar y controlar |las actividades |aboral es del
per sonal

FUNCI ONES:
1. Asumr l|as funciones y atribuciones del director en ausencia
event ual .

2. Cunplir las msiones que |e sean asignadas por el subdirector en
funci 6n de | as necesi dades del servicio.

3. Oganizar y distribuir entre el personal docente, |las zonas para
vigilancia de | os alumos, durante | os recreos.

4. Darle seguimento a |las disposiciones que emanen del director o
deriven de acuerdos del Consejo de Profesores; asi cono proponer
iniciativas al director para nmejorar |a prestaci on de | os servicios
educati vos.

5. Llevar el control de asistencia diaria de |os educadores y consultar
con el Director sobre anonmalias que se presenten

RELACI ONES | NTERNAS: Con |la Direccion, Consejo Directivo Escol ar,
Departanent os de Docencia, Admnistrativo y de Servicios General es,
Alumas y Padres de Fanm |i a.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni steri o de Educaci 6n, |Instituci ones de caracter
publico y privado.

El abor 6: Revi s6: Aut ori z6:
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UNI DAD ORGANI ZATIVA : Consej o de Maestros.
NI VEL DE AUTORI DAD . Apoyo.

DEPENDENCI A JERARQUI CA:  No Ti ene.

UNI DADES SUBORDI NADAS :  No Ti ene.

OBJETI VO Apoyar a |la direccion del Centro Escolar en los diferentes
programas que establ ezca.

FUNCI ONES:
1. Participar en la realizacién del Reglamento Interno del Centro
Escol ar.

2. Integracion en |los diferentes conmtés del Centro Escol ar.

3. Sugerir ideas que nejoren la calidad en | a educaci é6n que se inparte
a | as al umas.

4. Integrar el Consejo Directivo Escol ar.

5. Mant ener una buena conuni caci 6n con | as al unmas para sol uci onar
probl emas académ cos que se presente.

RELACI ONES | NTERNAS: Subdirecci 6n, Direcci 6n, Consejo Directivo
Escol ar, Departanentos de Docencia, Adm nistrativo y de Servicios
general es, Alumado y Padres de Fam |i a.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni steri o de Educaci 6n e Instituci ones Educati vas
de caracter publico.
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UNI DAD ORGANI ZATIVA : Consejo de Padres de Fam li a.

NI VEL DE AUTORI DAD . Apoyo.

DEPENDENCI A JERARQUI CA:  No tiene.

UNI DADES SUBORDI NADAS :  No ti ene.

OBJETI VO Apoyar a la direccién en | os diferentes progranas que ésta

ej ecut e.

FUNCI ONES:

1. Vel ar por | a educaci 6n que se inparte a sus hijos.

2. Participar en la eleccién de sus representantes ante el Consejo
Directivo Escol ar.

3. Vel ar por el adecuado uso de | os fondos que ingresen al centro
educati vo por aportaciones de |os padres o por otros nedios, tales
cono activi dades, donaci ones y transferencias.

4. Apoyar al Consejo a través de actividades que realicen |os

di ferentes comtés del Centro Escol ar

RELACI ONES | NTERNAS: C.D.E, Direcci én y Subdireccion.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni steri o de Educaci 6n e Instituciones de
caracter publico y privado.
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UNI DAD ORGANI ZATIVA : Departanento Adm nistrativo.

NI VEL DE AUTORI DAD . Operativo.

DEPENDENCI A JERARQUI CA:  Subdi r ecci on.

UNI DADES SUBORDI NADAS : No tiene.

OBJETI VO Coordi nar | as actividades del recurso humano con |a finalidad

de nmejorar la calidad de | os servicios prestados asi conp tanbi én el
uso 6ptinmo de los recursos materiales que la instituci6on posee.

FUNCI ONES:

1. El aborar el plan de trabajo a desarrollar en el aio.

2. Proporcionar informacion a | as nuevas aspirantes a la institucioén.
3. Col aborar con | os docentes cuando éstos | o soliciten.

4. Supervisar |l as | abores adm nistrativas.

5. Organizar la venta de folletos, talonarios y articul os deportivos.

RELACI ONES | NTERNAS: Direcci 6n, Subdirecci én, alummas y padres de
fam i a.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni steri o de Educaci 6n.

El abor 6: Revi s6: Aut ori z6:
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UNI DAD ORGANI ZATIVA : Departanmento de Docenci a.
NI VEL DE AUTORI DAD . Operativo.

DEPENDENCI A JERARQUI CA:  Subdi r ecci on.

UNI DADES SUBORDI NADAS : No tiene.

OBJETI VO Organizar y controlar |las actividades del personal que tiene
baj o su responsabili dad.

FUNCI ONES:
1. El aborar el Programa Educativo Institucional.
2. LI evar conpletos, en orden y al dia los libros del registro

escol ar de su grado o secci oOn.

3. Planificar |la | abor de docente y hacer un buen uso del tienpo en
beneficio de | os al umos.

4. Responsabi |l i zarse de | a seguridad de sus alumos, tanto en el aula
como cuando tuviere que asistir a excursiones, actos publicos y
horas de salida de cl ase.

5. Cooperar con el director, subdirector, |los padres de famlia y el
Consejo en |l a realizaci 6n de activi dades que tiendan a nejorar |as
condi ci ones de estudio de |os al umos.

6. Cunplir | os acuerdos tomados en consejo de Profesores.

7. Vel ar por el cuidado de la infraestructura y nobiliario de |a
i nstitucion.

RELACI ONES | NTERNAS: Direcci 6n, Subdirecci 6n, alumado y padres de

fam i a.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni steri o de Educaci 6n.
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UNI DAD ORGANI ZATI VA : Departanmento de Servicios General es.
NI VEL DE AUTORI DAD . Operativo.

DEPENDENCI A JERARQUI CA:  Sud-Di r ecci on.

UNI DADES SUBORDI NADAS : No tiene.

OBJETI VO Organizar y ejecutar |as funciones que realiza el personal de
est e departanento.

FUNCI ONES:

1. Mant ener | as instal aciones |inpias y ornamentadas.

2. Coordi nar con el subdirector |as actividades a ejecutar

3. Vel ar por el uso Optinp de | os servicios publicos recibidos por |la

i nstitucién.

4. Col aborar con el personal docente y administrativo cuando estos |o
soliciten.

RELACI ONES | NTERNAS: Direcci 6n, Subdirecci én, Departanentos de
Docencia, Adm nistrativo y al umado.

RELACI ONES EXTERNAS: No ti ene.

El abor 6: Revi s6: Aut ori z6:
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UNI DAD ORGANI ZATI VA : Comté

Nl VEL DE AUTORI DAD : No Ti ene

DEPENDENCI A JERARQUI CA : Departanento de Docenci a
UNI DADES SUBORDI NADAS : Ni nguna

OBJETIVO.  Participar en la planificacion y ejecucion de actividades de
apoyo al que hacer educativo que favorezcan el desarroll o de | as al umas.

FUNCI ONES:
1. El aborar el

2. Dar a con

pl an de trabajo de comité.

ocer el Reglamento Interno a la conunidad estudiantil vy

docente y organizar la zonas de vigilancia durante |los recreos en forma

relativa

3. Distribucion de |a carga acadéni ca del area técnica vocacional.

4. Concientizar a las alumas en un sentido positivo, creativo y solidario

para un nej

5. Descubrir,
al umas.

6. Supervisar
Escol ar.

or aprovecham ento académ co, noral social y cultural

forentar y desarrollar |as habilidades deportivas en |as

la manipulacién de alinmentos en los cafetines del Centro

7. Proporcionar a cada docente una tabla de porcentajes de actividades,

pruebas obj
| os pronedi

8. Vigilar el

etivas y desenpefio personal que le faciliten |la obtenci6n de
os del al umado.

cunplimento de las normas de seguridad de la instituciéon vy

proteger | os bienes de ésta.

9. Organizar el conité higiénico en cada secci 6n

10. M ni m zar
educati va.

el problema anbiental de mayor incidencia en |a conunidad

El abor 6:
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RELACI ONES | NTERNAS: Departanent os de Docencia, Admnistrativo y

RELACI ONES EXTERNAS: |Instituciones Pablicas y privadas.

Servici os Ceneral es, Conmuni dad Educativa y
Padres de Fam | i a.

El abor 6:
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UNI DAD ORGANI ZATI VA : Asesor Admi nistrativo

NI VEL DE AUTORI DAD : Asesoria Externa

DEPENDENCI A JERARQUI CA: M nisterio de Educaci 6n

UNI DADES SUBORDI NADAS : Consejo Directivo Escolar y Direccion

OBJETI VO Fortal ecer |a capacidad adm nistrativa de |os m enbros de |as

di ferentes
mejorar la

FUNCI ONES:

nodal i dades de adm ni straci 6n Escol ar Local, que les permta
gestion que realizan y | os servicios educativos que prestan.

1. Canalizar la inversion adecuada de | os fondos que el MNED trasfiere y los que

genera el Centro Educativo.

2. Brindar asesoria oportuna a las nodalidades con un pronmedio de 8 horas
mensual es.

3. Verificar gastos y operaciones financieras realizadas.

4, Controlar |la ejecuci é6n adecuada de | os fondos.

5. Revisar libros de ingresos y gastos en forma aleatoria la |egalidad de gastos

ef ect uados.

6. Revi sar
7. Revi sar
8. Asesor ar
9. Asesorar
conpr omi

10. Revi sar

11. Asesorar

pl anes de conmpra, instructivos, cotizaciones, contratos, etc.
el presupuesto de gastos y conciliaci ones bancari as.
| a el aboraci 6n de contratos de bienes o servicios.

en la elaboracion de la Declaracion de Rentas |VA, |1SSS, AFP y otros
S0S.

i nformes de |iquidacion de fondos (Bonos y otros ingresos).

I a formul aci 6n de proyectos, presupuesto y planes de trabajo.

El abor 6:
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12. Dar seguimento a | a ejecuci 6n de proyectos.

13. Poner al dia y en regla procesos contables y adm nistrativos.

14. Revisar el inventario de bienes a fin de actualizarl o.

15. Asesor ar a |os

adm ni strativo

adm ni strativas.

RELACI ONES | NTERNAS:

RELACI ONES EXTERNAS:

m enbros de |as nodalidades y persona

responsabl e de oper aci ones y t areas

C.D. E

Director y Subdirector

M ni steri o de Educaci 6n.

El abor 6;
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UNI DAD ORGANI ZATI VA : Asesor Pedagdgico
NI VEL DE AUTORI DAD . Asesoria Externa
DEPENDENCI A JERARQUI CA: M nisterio de Educaci 6n

UNI DADES SUBORDI NADAS : Direcci 6n, Subdirecci 6n, Departamento de
Docenci a.

OBJETI VO Pronmover Acciones de investigaci 6n, eval uaci 6n y capacitaci 6n
que permta |la ejecuci 6n de acciones innovadoras, asi conp tanbién
conocer | os avances, logros y limtaciones, para |la retroalinentacion y
la toma de deci siones en fornma oportuna.

FUNCI ONES:
1. Constatar y verificar que |la calidad de |os servicios prestados a
los Directores y Docentes superen o al nenos |lenen sus

expectativas, para contribuir activamente desde su puesto de
trabaj o con hacer efectivo el desenpefio de docentes y directores.

2. Conocer y respetar |os procesos y politicas de trabaj o di sefiadas
por el M NED.

3. Formular conjuntanente con |los directores un Plan de Capacitacion
para | a zona que sea vinculante con el PEI de cada institucioén vy
por tanto, que se refleje en el I|o que concierne a cada
i nstitucion.

4. Buscar | os necani snos adecuados para aprovechar el recurso humano
calificado.

5. Llevar registros individualizados de directores y docentes en
cuanto a su desarrollo profesional y actualizaci 6n.

6. Realizar infornmes nensuales y trinestrales sobre |a eval uaci 6n de
desenpefio. Chequeo de necesi dades y estatus del seguimento de |a
aplicacién de la capacitacion en el aula y entregarlos a su
respecti vo coordi nador técnico de zona.

7. Oientar a los docentes para que se realicen una verdadera
adecuaci 6n curricul ar.

El abor 6: Revi s6: Aut ori z6:
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8. Asesorar | a el aboraci 6n de contratos de bi enes o servicios.

9. Desarrollar talleres de sensibilizaci6n con padre, nadre y m enbros
de | a conuni dad sobre la inportancia de |a educaci 6n en |a vida de
la famlia y la conunidad | ocal y nacional.

10. ldentificar |los recursos: Humanos, potenciales y equipos
exi stentes en | as escuel as que |l e corresponden para optim zar su
uso.

RELACI ONES | NTERNAS: C.D.E., Director, Subdirector y Docentes.

RELACI ONES EXTERNAS: M ni steri o de Educaci 6n.

El abor 6; Revi s6: Aut ori z0:




ANEXO No. 11

CONTROL PRESUPUESTARI O



ANEXO No. 12

CONTROL NO PRESUPUESTARI O



