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RESUMEN (iii)

La planificacion es la base fundamental del proceso administrativa. Pero con
una debida y correcta planificacion conlleva a la realizacion de diagnosticos
situacionales, lo cual nos muestra la radiografia real de la situacion de la
institucion educativa y trazar el camino por el cual se alcanzaran las metas.

El presente estudio, tiene como objetivo valorar la incidencia de la Planificacion
en el Funcionamiento del proceso Administrativo del “Colegio Publico José
Artigas”, con el fin de fortalecer las funciones administrativas, con respecto a la

incidencia de la planificacion que realiza la direccion de dicho centro.

En el disefio metodolégico se tom6 en cuenta: el enfoque de estudio es
cuantitativo con implicaciones cualitativas, el tipo de estudio es descriptivo y de
corte transversal, se usé frecuencias y porcentajes estadisticos, elaborandose
graficas, con el propésito de interpretar el fendmeno de estudio, el estudio se

realizoé en el Il semestre del afo 2015.

El universo es de 45 en personal que labora, la poblacién de 24 y una muestra
de 23, los instrumentos aplicados, fueron: guia de observacion, entrevista,
encuestas, andlisis documental, los que fueron aplicados a los actores

involucrados de la comunidad educativa, como: sub directora y docentes.

Los resultados obtenidos mas relevantes, fueron: El centro educativo presenta
buena infraestructura y tiene organigrama en excelentes estado. La
planificacion que realiza la direccibn no se da conocer a los docentes, es
centralizada, ya que los docentes solo acatan orientaciones. Este componente
administrativo se sustenta en las necesidades de la institucion educativa y en

las programadas por el Ministerio de Educacion (MINED).

Entre las recomendaciones se mencionan: Elaborar planes, como: de
reforzamiento, de seguridad, de acompafiamiento, entre otros. Que los
docentes participen en la elaboracion del FODA, con el fin de conocer las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del centro educativa.

Como producto de la investigacidon realizada se hace una propuesta de Plan

Operativo Anual (POA), 2016, para ser implementada en Colegio José Artiga.
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I. INTRODUCCION

Este trabajo investigativo se realiza con el propoésito de hacer un estudio
cientifico; que nos permita obtener informacion sobre la incidencia que tiene la
Planificacion en el Proceso Administrativo del “Colegio Publico José Artigas”,
distrito X, municipio de ciudad Sandino, departamento de Managua durante el Il

semestre del curso lectivo 2015.

El Director del colegio es la maxima autoridad y el representante legal de la
misma. Es responsable de los procesos de liderazgo y gestion educativa,
pedagdgica y administrativa, debiendo lograr 6ptimas condiciones para el
adecuado desempefio profesional de los docentes. Las funciones
administrativas son importantes en el ejercicio del directivo, ya que permiten
que se realicen en las instituciones educativas: la planificacion, organizacion,
direccion, supervision y control; de su aplicacién depende el éxito y calidad del

guehacer del centro educativo.

Es asi, que la planificacion es el proceso continuo y unitario que comienza con
el desarrollo de objetivos, define estrategias para conseguir lo propuesto, la
planificacion y es de importancia porque se plantean metas a seguir por medio

de la organizacion, control y evaluacion del tiempo y espacio.

Los centros educativos y comunidades en si, se han convertido en
protagonistas principales del desarrollo econémico y social. Es por ende que la
planificacion persigue obtener dominio y control sobre un plan de accion, para

obtener mejores resultados en los objetivos propuestos.

La planeacién proporciona la base para una accion efectiva que resulta de la
habilidad de la administracién para anticiparse y prepararse para los cambios
que podrian afectar los objetivos organizacionales, es la base para integrar las

funciones administrativas y controla las operaciones de organizacion.

Ante la situacién planteada, se realiza la siguiente pregunta problema:

¢, Qué incidencia tiene la Planificaciéon en el Funcionamiento del Proceso
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Administrativo del “Colegio Publico José Artigas”, departamento de

Managua, municipio de Ciudad Sandino, distrito X?

Con esta investigacion se pretende que sea de utilidad para la direccion y
personal docente del “Colegio Publico José Artigas”, asi mismo que sea

extensivo al resto de los actores involucrados en el estudio.

Este documento esta organizado de la siguiente manera: Introduccion,
antecedentes, justificacion, problema, objetivos, marco tedrico, preguntas
directrices, operacionalizacion de variables, disefio metodologico, andlisis de
resultados, conclusiones, recomendaciones, propuesta de mejora, bibliografia y

los anexos.

1.1 JUSTIFICCION

El primer paso del proceso administrativo es la planificacidon, esto la convierte
en la base fundamental de todo proceso administrativo, por ello, la planificacion
se considera una funcién inherente a toda actividad humana, que contribuye a

conquistar el logro de las metas y objetivos de la realidad.

Con esta investigacion se pretende fortalecer el proceso de planificacion en las
funciones administrativas que se ejercen en el Colegio Publico José Artigas,
esto con el fin de contribuir a una mejor organizacion de los recursos humanos,
materiales y una mayor equidad de las funciones del personal docente y

administrativo.

La direccion del centro Educativo al obtener mayores conocimientos
relacionados con la planificacion, lograra aplicarlo adecuadamente, elevando
asi la capacidad, organizativa y obteniendo mayores niveles de calidad al

momento de tomar una decision.

Este estudio serd de mucho beneficio para el director, docentes, estudiantes,
padres de familia y a toda aquella persona que quiere indagar sobre el tema al

respecto.

Para conocer sobre la incidencia de que utiliza el director del centro en la

planificacion se plantea los siguientes problemas:
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Con el objetivo de valorar la incidencia de la planificacion como funcién
Administrativa del Colegio Publico José Artigas, se plantea la siguiente

pregunta problema:

¢, Qué incidencia tiene la Planificaciéon en el Funcionamiento del Proceso
Administrativo del “Colegio Publico José Artigas”, departamento de
Managua, municipio de Ciudad Sandino, distrito X?

1.3 ANTECEDENTES

Para la realizacion de este trabajo investigativo se visitdé el centro de
documentacion (CEDOC) del departamento de pedagogia, en la busqueda se

logro encontrar temas de investigacion semejante al de nuestro estudio:

‘la efectividad de la planificacién educativa y su influencia en el rendimiento
académico de los estudiantes en la modalidad de secundaria en el instituto
nacional de vera cruz de Nindiri, Masaya. En el segundo semestre del afio
(2013) elaborado por Espinoza Pineda y Grande. Con el objetivo de valorar la
efectividad de la planificacion educativa su influencia en el rendimiento

académico de los estudiantes en la modalidad de secundaria del mismo”

Otro trabajo que fue encontrado en el centro de documentacién fue elaborado
por Pineda (2013), cuyo tema de investigacion fue incidencia de la planificacion
institucional y los elementos del proceso administrativo en el ntcleo educativo
Carmela Noguera, municipio de Granada con el objetivo de valorar el proceso
institucional y sus efectos en los elementos del proceso administrativo en el
nacleo educativo lo cual los llevo a la conclusion de que la comunidad

educativa participa en la elaboracion institucional.

La planificacion es un método de intervencién para producir un cambio en el
curso tendencial de los eventos. Por ello, cuando se la aplica a la conduccién
de la sociedad, esta influida por las ideas que orientan tal sociedad y esta

limitada por las condiciones en que esta sociedad se desarrolla.
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Segun el libro de la planificacion educativa de la nacional abierta la
planificacion aparece con el surgimiento de la sociedad socialista en 1918
cuando la union soviética logra concertar grandes masas de recursos para
satisfacer urgentes necesidades y economicas, surge como la condicion
necesaria para organizar el socialismo basado en las aspiraciones de la

igualdad hacia todos.

La planificacion consiste en hacer camino para transitar hacia el futuro. En
otras palabras la planificacion implica el establecimiento de condiciones para el
desarrollo de una serie de acciones previamente identificada y priorizada, a fin
de llevar expectativas e intenciones. Socias (direccion de curriculo --- marzo

2001ministerio de educacién Nicaragua.

Sin lugar a dudas el primer pais que aplicé la planificacion a la conduccién de
la sociedad fue Rusia. En los afios de la revolucion bolchevique (especialmente
en el periodo comprendido entre 1917 y 1930) no existian experiencias de
planificacion, aplicadas al cambio social, debiéndose disefarlas e
implementarla tanto a partir de la reflexion tedrica como, principalmente, de las
condicionantes sociales en las que se desarrolld este proceso de

transformacién radical de una sociedad semi — feudal a una sociedad socialista.

Segun (Fernandez, 2006), manifiesta que si una organizacién aspira a

permanecer sana debe planearse objetivos realistas.

La planificacion esta comprometida en la fijacion de de los objetos de la
organizacién y en las formas generales para alcanzar. La opcion frente a la
planificacion es la actividad aleatoria, los planes afectivos son flexibles y se
adaptan condiciones cambiantes.

En la sociedad actual la planificacion ocupa en todo ambito un lugar relevante y
se pone en manos de ellas grandes retos que se contribuyen a transformar la

realidad sin permitir la improvisacion.

(Santiago, agosto 2006), manifiesta que desde sus origenes, la planificacién
cuando se le aplica a la conduccién de la sociedad esta influida por las ideas

que orienta tal sociedad. Es una actividad técnica influida y condicionada por el
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sistema politico imperante. Por ello, en toda la literatura asociada a
planificacion y gestion los conceptos de gobernabilidad y gobernanza son

recurrentes.

Sea cual sea la conceptualizacion de planificacion que se utilice debe quedar
claro que esta es una metodologia que requiere conocimientos sustantivos del
ambito al cual se le aplica para ser eficaz: salud, educacién, desarrollo
sostenible, el sector agropecuario, el desarrollo local y regional u otro.
Igualmente para que ésta sea eficiente se requiere un conocimiento acabado
de la teoria procedimental de la planificacion en el sentido de escuela, etapas,

procesos e instrumentos a utilizar.
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. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVOS GENERALES

» Valorar la incidencia de la Planificacion en el Funcionamiento del
proceso Administrativo del “Colegio Publico José Artigas”, del
departamento de Managua, municipio de Ciudad Sandino distrito X, en
el Il semestre del curso lectivo 2015.

» Disefiar Propuesta de Plan Operativo Anual (POA), 2016 que contribuya
en el funcionamiento del Proceso Administrativo, con énfasis en la

Planificacion.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 Describir el proceso de planificacién que realiza la direccidon del colegio

publico, con el fin de tener una vision de proyeccion.

2.2.2 ldentificar los tipos de planes que existen en el colegio publico, con el fin

de conocer su importancia e incidencia en el funcionamiento, al mismo.

2.2.3 Analizar la incidencia que tiene la planificacion que realiza la direccién en

el Funcionamiento del proceso Administrativo del colegio Publico en estudio.

2.2.4 Determinar las fortalezas y las debilidades detectadas en la planificaciéon
que realiza la direccion en el Centro Educativo, con el fin de contribuir en la

mejora del funcionamiento administrativo del Colegio José Artigas.

2.2.5 Elaborar Propuestas de Plan Operativo Anual (POA) 2016, que responda
a las necesidades detectadas en el estudio, fortaleciendo la Planificacion en

pro del funcionamiento del proceso administrativo de la institucién en estudio.
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lIl. MARCO TEORICO

3.1 FUNDAMENTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION

La administracion en los paises en desarrollo como el nuestro se refiere como
un &rea del conocimiento humano que se encarga de llevar a buen término el

funcionamiento de una empresa o una institucion.

A pesar de que la administracion es una disciplina relativamente nueva, su
desarrollo fue muy rapido. La propia historia del pensamiento administrativo
proporciona una perspectiva de las contribuciones y de los problemas y
situaciones con que se enfrentd en los sesenta afios en el mundo de la

industria.

La administracibn es un fendbmeno universal en el mundo moderno. Cada
organizacién, cada empresa, requiere de tomar decisiones, coordinaciéon de
multiples actividades, direccion de personas, evaluacién del desempefio con
base a objetivos previamente determinados, consecucién y ubicacion de

recursos varios, etc.

La administracion en la sociedad se volvio vital e indispensable. Es una
sociedad de organizaciones, donde la complejidad, la interdependencia de
estas son un aspecto crucial, la administracién sobresale como el factor clave,
tanto para el mejoramiento de la calidad de vida como para la solucién de los

problemas méas complejos que afligen a la humanidad.

La palabra Administracion se forma del prefijo ad, hacia y de ministrativo de
minus, comparativo de inferioridad y del sufijo ter, que sirve como término de
comparacion, asi la palabra Administracion, etimolégicamente, da la idea de
que ésta se refiere a una formacion bajo el mando de otra. (Stoner, James A.F,
1996)

Segun (E.F.L Brech 1995), manifiesta que: “la administracion es un proceso
social, que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular en forma

eficiente las operaciones de una empresa, lograr un propoésito dado”.
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(Junior D.G,1999) Define administracion como el proceso de crear, disefiar y
mantener un ambiente en el que las personas, laboran o trabajan en grupos,
alcancen con eficiencia metas seleccionadas. Es necesario ampliar esta
definicion béasica. Como administracion, las personas realizan funciones

administrativas de planeacion, organizacion, direccion y control.

3.1.1 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Es formar administradores educativos capaces de planear, organizar, dirigir,
evaluar, programas y proyectos educativos con una visién innovadora que
mediante la mejora permanente de los procesos permitan elevar la calidad de

dichas instituciones.

3.1.2 CARACTERISTICAS DE ADMINISTRACION

Universalidad:

El fendmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo social,

porque en él tiene siempre que existir coordinacién sistematicas de medios.
Especificidad:

Aunque la administracion va siempre acompafada de otros fendmenos de
indole distinta (en la instituciones, funciones econdmicas, contables,
productivas, mecanicas, juridicas, etc.). El fendmeno administrativo es
especifico y distinto a los que acompafa. Puede ser un buen o mal
administrador en dependencia del desarrollo de la efectividad del desempeiio o

ejecucion de sus funciones.
Unidad temporal:

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenbmeno administrativo
este es Unico y por lo mismo, en todo momento de la vida de una institucién se
estan dando en mayor o menor grado, planes que tienen que ir controlados por
el tiempo de planificacibn como de ejecucion y el logro de las metas

propuestas.
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Unidad Jerarquica:

Todos cuando tienen caracter de jefes en un organismo social, participan en
distintos grados y modalidades de la misma administracién. En una empresa
forman un solo “cuerpo administrativo”, desde el director general hasta aquellas

gue colaboran en el proceso educativo de forma directa o indirectamente.

La administracion sigue un propdsito y una condicién con el objetivo de que

este sea implicito o enunciado especificamente. (Stoner, James A.F, 1996)

3.1.3 ADMINISTRACION DE EDUCACION

> Definiciones de Administracién Educativa

Ciertos autores definen la Administracion educativa como la "ciencia que
planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evalla las actividades que se
desarrollan en las organizaciones educativas, dirigidas a desarrollar las
capacidades y eldesarrollo de los discentes”; esta disciplina trata de
organizar el trabajo del personal escolar (docentes, administrativos, etc.,), y el
manejo de recursos fisicos, financieros, tecno logicos y pedagdégicos, ente

otros, para cumplir con el curriculo definido por la sociedad educativa.

Es el proceso de diseiiar y mantener un entorno en el que trabajando en

grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos.

Proceso de planificacion organizacion, direccion y control del trabajo de los
miembros de la organizacion y de usar los recursos disponibles de la

organizacion para alcanzar las metas establecidas.

Es el conjunto sistematico de reglas para crear la maxima eficiencia en las
formas de estructuras y manejar un organismo social. Administracion (Stoner,
James A.F, 1996)

(Mary Parker Folleto 1933), opina que la administracion se le ha llamado el

arte de lograr que se hagan ciertas cosas de las personas.
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La administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los
esfuerzos de los miembros de la organizacion y de aplicar los demas recursos

de ella para alcanzar las metas establecidas.
3.1.4 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Segun Balmaceda H (2014), manifiesta que: “las funciones administrativas son
un conjunto de actividades que constituyen el proceso administrativo, y se
coordinan de manera eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo de los

demas”.

El objetivo de las funciones administrativas es optimizar el proceso
administrativo educativo facilitando el proceso ensefianza-aprendizaje,
mediante la maximizacién de los recursos de la institucion, y para lograrlo se
requiere de la realizacion de actividades que los especialistas y estudiosos han

resumido en cinco tareas:

Establecer relaciones entre la escuela y la comunidad; desarrollar planes y
programas de estudios; agrupar los alumnos; gestionar y administrar los
recursos materiales, humanos y financieros; y establecer una organizacién

estructural e institucional.

Las Funciones de Administrador como proceso sistematico se entiende

como:

Las funciones administrativas conforman el proceso administrativo cuando se

interrelacionan entre si. A continuacion se describen cada una de ellas:

La administracion Educativa es la parte de la administracion general encargada
del quehacer educativo, teniendo como base las funciones administrativas que

favorecen el proceso institucional.

La planificacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual

se define un problema, se analizan experiencias pasadas y se esbozan planes
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y programas. Una de las principales caracteristicas de la planificacion es que a
través de ella se logran objetivos, seleccionando los medios para conseguirlos.
A continuacion se detallan cada una de ellas.

3.2 LA PLANIFICACION DE LA ADMINISTRACION

» Definicion de planificacion

"La planificacion...se anticipa a la toma de decisiones. Es un proceso de
decidir... antes de que se requiera la accion" (Ackoff, 1981)

La planificacion es un proceso continuo que refleja los cambios

del ambiente en torno a cada organizacion y busca adaptarse a ellos.

Uno de los resultados mas significativos del proceso de planificacidon es

una estrategia para la organizacion.

(Stoner, 1996), opina que: “es el proceso de establecer metas y elegir medios
para alcanzar dichas metas”. La Planificacion es el proceso por el cual se
obtiene una visién del futuro, en donde es posible determinar y lograr los

objetivos, mediante la eleccion de un curso de accion.

(Jiménez, 1982), manifiesta que: La planificacion es un proceso de toma de
decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la situacion
actual y los factores internos y externos que puedan influir en el logro de los
objetivos.

Segun (Matus, 1995), opina que la planificacion puede entenderse como todo
calculo que precede y preside la accion. Es una accién o actividad anticipada
que establece metas y objetivos para prever el futuro permite evaluar

alternativas antes de tomar una decision.

“Es el proceso de establecer objetivos y escoger el medio mas apropiado para

el logro de los mismos antes de emprender la accion”, (Goodstein, 1998).
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"Consiste en decidir con anticipacion lo que hay que hacer, quién tiene que
hacerlo, y como debera hacerse" (Murdick, 1994). Se elige como puente entre

el punto en que nos encontramos y aquel donde queremos ir.

"Es el proceso de definir el curso de accion y los procedimientos requeridos
para alcanzar los objetivos y metas. El plan establece lo que hay que hacer
para llegar al estado final deseado” (Cortés, 1998).

"Es el proceso consciente de seleccion y desarrollo del mejor curso de accién

para lograr el objetivo."

La planificacién puede entenderse como “todo calculo que precede y preside la
accion.” Es una accién o actividad anticipada que establece metas y objetivos

para prever el futuro, permite evaluar alternativas antes de tomar una decision.

Segun (Goodstein, 1998), opina que: Es el proceso de establecer objetivos y
escoger el medio mas apropiado para el logro de los mismos antes de

emprender la accion.

Un propoésito adicional de la planificacion consiste en coordinar los esfuerzos y
los recursos dentro de las organizaciones. Se ha dicho que la planificacion es
como una locomotora que arrastra el tren de las actividades de la organizacion,

la direccion y el control.

En practicamente todas las anteriores definiciones es posible hallar algunos
elementos comunes importantes: el establecimiento de objetivos 0 metas, y la
eleccion de los medios mas convenientes para alcanzarlos (planes

y programas).

Implica ademas, un proceso de toma de decisiones, un proceso de prevision
(anticipacion), visualizacion (representaciéon del futuro deseado) y de
predeterminacion (tomar acciones para lograr el concepto de adivinar el futuro).

Todo plan tiene tres caracteristicas:
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Primero, debe referirse al futuro, segundo, debe indicar acciones, tercero,
existe un elemento de causalidad personal u organizacional: futurismo, accion y
causalidad personal u organizacional son elementos necesarios de todo plan.
Se trata de construir un futuro deseado, no de adivinarlo. (Alnert, 21 de Abril de
2006)

3.2.1 La Planificacion dentro de la Administracion Educativa

La planificacion tiene que ver con el ordenamiento y estructuracion de
acciones con el fin de obtener metas y fines propuestos de antemano. En
administracion educativa, las metas y fines, deberian dirigirse a facilitar la
formacion de individuos que tiendan a su realizacién y superacién personal

dentro de una sociedad determinada.

La planificacion es o deberia ser, por lo tanto, un proceso consciente y
adecuado al entorno en el cual se desenvuelven aquellas personas

involucradas.
3.2.2 Principios de la Planificacion

Para Gonzalo y Cortes (2002); manifiesta que: La planificacion se convierte en
una herramienta que sirve de hoja de ruta al sistema educativo, a la vez que se
inserta plenamente de manera informada en las necesidades de la comunidad
escolar, sustentada a los principios siguientes: Racionalidad, Prevision,
Universalidad, Unidad, Continuidad e Inherencia.

Los principios de la planificacién sustentan la organizacion de una direccion
con el propdsito de cumplir metas en un tiempo determinado en una institucion
educativa. Ahora bien, la racionalidad implica el deber de analizar las distintas
alternativas de accion con el conocimiento cientifico sobre la materia, para
efectos de poder llegar racionalmente a una opcion coherente, objetiva y de

maximo aprovechamiento.

» La racionalidad implica el deber de analizar las distintas alternativas de

accion con el conocimiento cientifico sobre la materia, para efectos de
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poder llegar racionalmente a una opcién coherente, objetiva y de méaximo

aprovechamiento.

Significa este principio de la planificacion la obligatoriedad de recurrir a las
técnicas y a la ciencia para enfrentar el proceso de valoracion de
oportunidades que siempre se presentan en un plan, programa 0 un
proyecto cuando se trata de organizar el mayor beneficio econémico y

social.

» La Previsién: es un aspecto que nos asocia al futuro, por tanto nos
estamos preparando para los acontecimientos del mafiana, también implica
definir plazos para el logro y objetivos y de las metas; pueden ser corto,

mediano y largo plazo.

» Universalidad: se da porque se tiene que tomar en cuenta los recursos

econdmicos, sociales, politicos y administrativos de una institucion.

» Unidad: permite que el conjunto de programas y proyectos sean
coherentes, estén integrados e interrelacionados y sean conducentes a un

objetivo comun a lograr en un tiempo y espacio determinado.

» Continuidad: aunque se cambien objetivos, no se pueden obviar las
acciones y alcanzar los fines propuestos porque este proceso quiere decir
que es continuo y permanente y la inherencia quiere decir que es inaudito
decir que el objetivo no se enlaza con lo econémico, entonces se necesita

los recursos y decisiones en la toma de decisiones.

» Inherencia: la programacion es necesaria en cualquier organizacion
humana y es propia de la administracién. El Estado debe planificar la forma
de alcanzar sus objetivos, fijando siempre metas mediatas o inmediatas.
Planificar conduce a la eficiencia y otorga la posibilidad de ofrecer

respuestas oportunas a los cambios sociales.
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En conclusion, se puede afirmar que la planificacién y la programacion
requieren de la concurrencia de todos los principios enunciados, ya que en
su conjunto se da fisonomia al proceso del quehacer de las instituciones
educativas. Planificar nuestras actividades y deseos nos imprime seguridad,

orden y efectividad en los esfuerzos para alcanzar algo.

3.2.3 Procesos de Planificaciéon

La forma de implementar el proceso de planificacion y su aplicacion, depende
también de la concepcidn o vision de realidad que tienen los actores, es decir
del enfoque, conceptualizado éste como “una manera de ver o mas bien una
manera de concebir algo. Implica posicionarse en un punto de vista para

aproximarse a algo.” (Dobles, Zufiiga y Garcia, 1996, p.85)

Es razonado y esta sujeto al andlisis cientifico de los problemas y se realiza de

manera efectiva siguiendo una sucesion logica:

¢ Definir el objetivo.

e Analizar la informacion.

e Desarrollar planes alternativos.
e Elegir el mejor plan.

e Atender a la ejecucion.
3.2.4 Importancia de la Planificacién

De acuerdo a Trafia (2008), opina que: la planificaciébn es el proceso de
establecer metas y elegir los medios para alcanzar dichas metas. Es esencial
para el adecuado funcionamiento de cualquier grupo social, ya que a través de
ella se prevén las contingencias y los cambios que pueda deparar el futuro,
estableciendo las medidas necesarias para afrontarlas, por otra parte el
reconocer hacia donde se dirige la accion permite encaminar y aprovechar los

esfuerzos.

e Utilizaciéon racional de los recursos.

e Reduce los niveles de incertidumbre.
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e Mantiene una mentalidad futurista.

e Reduce el minimo riesgo y aprovecha al maximo las oportunidades.
e Promueve la eficiencia al eliminar la improvisacion.

e Proporciona los elementos para llevar a cabo un control.

e Permite evaluar alternativas antes de tomar una decisién

3.2.5 Tipos de Planes

Los planes, como instrumentos basicos de planificacion, pueden ser de
diferentes tipos segun su cobertura temporal, el ambito material y cobertura
especial.

» Largo plazo: cuando proyecta una realidad y prevé la estrategia por
desarrollar en un periodo de 10 o méas afios, son llamados también

planes respectivos.

» Mediano plazo: contienen metas, objetivos y acciones para un periodo
de 3 a 6 afos y sirva de marco orientador a la planificacion de corto
plazo.

» Corto plazo: vienen a ser los planes operativos, abarcan generalmente
uno o dos afios: su funcion principal es traducir en acciones concretas

las politicas y estrategias contenidas en el plan a mediano plazo.

» Global: cuando se planifica para toda la nacion, estableciendo una
interrelacion entre todos los sectores del pais.

» Sistema de Planificacion

Las funciones de planificacion a través de la historia se aplican en el mundo por
diferentes gobiernos, presenta gran variedad de matices en lo que respecta la

concepcion de su adopcion entre estas se encuentran los siguientes enfoques:
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>

La Planificaciéon Imperativa: es aquella donde el régimen es autoritario
donde establecen regulaciones y prohibiciones que los administrados
estan forzados a seguir bajo amenaza.

La Planificacion Indicativa: es lo contrario responde a una sugerencia
oficial, ofrece estimulos y beneficios.

La Planificacion Centralizada: corresponde a un 6rgano central del estado,
toma las decisiones sobre una materia para que los individuos se ajusten a
ella.

La Planificacion Descentralizada: es un organismo, empresa, persona la
encargada de llevar a cabo el plan, pero es libre de acogerse no a los
programas de desarrollo del estado.

Planificacion socialista: es una manera de planificar que esta ligada
mediante la naturaleza y fines de un estado en donde la propiedad
colectiva de los medios de produccién constituye una de las condiciones

fundamentales de su razén de ser.

3.2.6 Etapas de la Planificacion

o Andlisis de la realidad o diagnédstico: Fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas.

o Definicion de politicas, objetivos, metas y estrategias.

o Programas y presupuestos para la asignacion de: Recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos.

o Evaluacién de planes, programas y presupuestos.

o Reformulacién de planes por situaciones estructurales y coyunturales.

3.2.7 El Proceso de Planificacion se clasifica de acuerdo a los siguientes

criterios:

o Duracion: a largo plazo, mediano plazo y corto plazo.
o Funcidn: de venta, produccion financiera de personal.

o Alcance: departamental, interdepartamental y general.
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Tamafio: Macrospectiva, abarca una problematica integral vy
Macrospectiva abarca una problematica especifica.

Ambito: Integral (aspecto externo e interno).

Forma: Programes y proyectos.

Flexibilidad: Rigidos y flexibles.

En la planificacion, se utilizan cronogramas, donde se detalla cronolégicamente

las actividades que se van a ejecutar y las que se pretenden alcanzar segun los

objetivos propuestos.

0 Ventajas de la Planificacion:

La Planificacion, se aprovecha de las actividades expresas y ordenadas,
todos los esfuerzos estan dirigidos hacia la obtencion de resultados,

logrando una secuencia de esfuerzos efectiva.
Se reduce el trabajo no productivo.

Los esfuerzos empleados se revisan cuidadosamente y los gastos

totales se fijan dentro de un orden conocido y aceptado.
Se coordinan las actividades.

La Planificacion indica la necesidad de cambios futuros

0 Limitaciones 6 desventajas de la planificacién:

Retarda las acciones.
Paraliza la iniciativa de los Ejecutivos.
Su Costo puede exceder su utilidad.

Establece Barreras Psicoldgicas, se piensa mas en el presente que en
el futuro.

Su exactitud depende del futuro.

Bra. Luisa Angelina Aguirre Alegria y Bra. Leslie Tatiana Rgmos Sdnchez Péagina 18



Incidencia de la Planificaciéon en el Funcionamiento del Proceso Administrativo | 2015
del “Colegio Publico José Artigas.

3.2.8 Legislaciéon en la Educacion

> Ley General de Educacion (582)

Segun Ley General de Educacion Primaria y Secundaria, en el articulo 162,

literalmente dice:

“Los centros educativos llevaran los siguientes documentos administrativos
académicos y legales para consignar la historia y actividades de su
funcionamiento dentro de los cuales estan los planes que se ejecuta o estan
por ejecutarse en el colegio. También esta contemplado en el plan nacional de
educcion del MINED, que estos planes deben de darse a conocer en la

comunidad”.

Segun la Ley General de Educacion, en el capitulo Il articulo 30, dice: “los
planes y programas de estudios seran revisados y actualizados de acuerdo a
las necesidades y desarrollo del pais, incorporando a los educadores en este

proceso’.

Segun el considerando VI, de la Ley General de Educacion 582 (2006).
Menciona que la educacion es funcién indeclinable del estado. Corresponde a

este planificarla, dirigirla y organizarla.

El sistema nacional de educacion funciona de manera integrada y de acuerdo
con planes nacionales. Es deber del estado formar y capacitar en todos los
niveles y especialidades al personal técnico y profesional necesario para el

desarrollo y transformacion del pais.
Segun el objetivo del plan nacional de educacion es:

Lograr una educacion relevante para la vida, tomando en cuenta las
condiciones del pais y buscando la superacién de las mismas por medio de un
nuevo sistema nacional de educacion diversificada, que permita a todos los
niveles cerrar las brechas entre la educacion y aplicaciones al trabajo, a la

superacion de la pobreza y al ejercicio democratico y comunitario.
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3.3 ORGANIZACION ESCOLAR.

« Definicion

(Weber, 1992), manifiesta que: “Un grupo corporativo entendido este como una
relacion social que, o bien esta cerrada hacia afuera, o bien, limitada mediante
reglas y disposiciones de admision de personas ajenas”. Este objetivo se logra
gracias a que tales reglas y ordenes se llevan a la practica, a través de la

actuacion de individuos especificos (director, jefe) y de un grupo administrativo.

Segun (Goémez, 1998), expone que la organizacion escolar: “Es el proceso que
establece la estructura formalizada y las relaciones de coordinacién que debe
de existir entre las funciones y los niveles jerarquicos, tomando en cuenta los

recursos humanos y materiales”.

Definicién de organizacion:

Menciona Henri F, que la “organizacidon” es el establecimiento de la estructura
necesaria para la sistematizaciéon racional de los recursos, mediante la
determinacién de jerarquias, disposicion, correlacibn y agrupacion de
actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo

social.

Para tal efecto, se distinguen ciertos elementos del concepto que es necesario
destacar:

e Estructura, la organizacion implica el establecimiento el marco
fundamental en el que habrd de funcionar el grupo social, ya que
establece la disposicidn y la correlacion de las funciones, jerarquicas y
actividades necesarias para lograr los objetivos comunes a través de la
comunicacion.

e Sistematizacion, las actividades y recursos de la empresa deben de

coordinarse racionalmente para facilitar el trabajo y la eficiencia.
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Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades, en la
organizacion surge la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a
fin de promover la especificacion.

La organizacibn como estructura, origina la necesidad de establecer
niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.
Simplificacidon de funciones, uno de los objetivos basicos de la
organizacion es establecer los métodos mas sencillos para realizar el

trabajo de la mejor manera posible.

Principios de la Organizacion

Division de trabajo: es el principio de la especializacion necesaria para la
eficiencia en la utilizacion de las personas. Consiste en la designacion

de tareas especificas a cada una de las partes de la organizacion.

Autoridad y responsabilidad: la autoridad es el poder derivado de la
posicibn ocupada por las personas y debe ser combinada con la

inteligencia. Experiencia y valor moral de la persona.

Unidad de mando: una persona debe recibir 6rdenes de un Unico

superior. Es el principio de la autoridad Unica.

Unidad de direccion: principio segun el cual cada grupo de actividades

gue tiene un mismo objetivo, debe tener un solo jefe y un solo plan.

Centralizacion: se refiere a la concentracion de autoridad en la cima

jerarquica de la organizacion.

Jerarquia o cadena escalar: debe hacer una linea de autoridad, del
escaldbn mas alto al escalébn mas bajo de la organizacion. Toda orden
pasa por todos los escalones intermedios hasta llegar al punto donde

deban ser ejecutadas.
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» Tipos de Organizacion

Organizaciones formales: se caracteriza por tener estructura y sistemas
oficiales y definidos para la toma de decisiones, la comunicaciéon y el
control.

El uso de tales mecanismos hace posible definir de manera explicita
donde y como se separan personas y actividades y como se reunen de
nuevo. Tiene como finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y su

equilibrio interno sea mantenido.

Organizacion lineal: constituye la forma estructural mas simple y antigua.
Significa que existen lineas directas y Unicas de autoridad vy
responsabilidad entre superior y subordinados. De ahi, su formato
piramidal. Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en su area
de competencia, pues las lineas de comunicacién son estrictamente

establecidas.

Organizacion funcional: es el tipo de estructura organizacional que aplica
el principio funcional o principio de la especializacion de las funciones,
es decir para la diferenciacion de actividades o funciones. El principio

funcional separa, distingue y especializa: es el origen del staff.

Organizacion linea-staff: es el resultado de la combinacién de los tipos de

organizacion lineal y funcional, buscando incrementar las ventajas de esos dos

tipos de organizacion y reducir sus desventajas.

En la organizacién linea-staff coexisten 6rganos de lineas (6rganos de

ejecucion) y de asesoria (6érganos de apoyo y de consultoria) manteniendo

relaciones entre si. Los 6rganos de lineas se caracterizan por la autoridad

lineal y por el principio escalar, mientras los 6rganos de staff prestan asesoria y

servicios especializados
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3.4 DIRECCION ESCOLAR

La Direccion Escolar, coordina una gran diversidad de servicios estudiantiles y

esta presente desde el proceso de admision hasta la titulacion.

Las administraciones educativas deben actuar en relacion con las evidencias
sefaladas, eligiendo a los mejores, estableciendo estructuras permanentes de
formacion, de reconocimiento y apoyo e incentivando la investigacion sobre la
direccion. Coordina una gran diversidad de servicios estudiantiles que esta
desde el proceso de admision hasta la titulacion.

La direccion se encarga de ayudar al mejoramiento del desempefio profesional
del docente para contribuir al proceso de ensefianza-Aprendizaje del
estudiante. Segun Peterson y plowman “es la funcion de realizar el trabajo a

través de otra persona con el fin de alcanzar las metas deseadas”.

Lopez Jiménez C. (1987), manifiesta en su obra que: la Administracion y la
Planificacion como proceso la define como: una de las acciones especificas del

proceso administrativo que consiste en:

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

e Facilitar, prever los recursos materiales y financieros para el
cumplimiento eficiente de los obijetivos.

e Motivar a los miembros de la institucion.

e Facilitar el desarrollo profesional, personal y espiritual de los miembros

de la institucion.

» El Liderazgo en la Administracion

Es una politica fundamental en las organizaciones y sobre todo en el campo de
la direccion de recursos humanos, porque influye en el comportamiento de los

empleados de la institucion.

Segun Hall (2000), expresa que: “El liderazgo parece ser una solucién

sumamente facil para cualquier problema que aqueje a una organizacion”.
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Por tanto, es un proceso de estimulo y ayuda a otros para que persigan los

objetivos organizacionales.

» Componentes esenciales del liderazgo:

Influencia: capacidad de ciertas personas de manejar, controlar y dirigir

O

la voluntad de otros.

Influencia diferencial: hay personas que influyen y no son lideres. Para

(@]

ser lider hay que tener un algo mas que los demés: carisma,
personalidad, conocimientos especializados.

Individuo-grupo: es lider con respecto a otro, estaca sobre un grupo de

O

individuos.
o Poder: se lo da el puesto que ocupa, la posicion que ocupa. Sin
embargo, no todos los que tienen poder en la institucion son lideres.

Objetivo: consigue transmitir a los demas objetivos a seguir y ademas

O

transmite un estilo de direccion.

» Tipos de Liderazgos.
Definicion de Liderazgo:

e Participativos: comparte la responsabilidad con los subordinados,
consultandole e incluyéndolos en el equipo que interviene en la toma de
decisiones.

e Autocréticos: el jefe impone las normas y sus criterios, estableciendo la
estrategia que se va a seguir, planificando y disefiando el trabajo,
diciendo quien debe hacerlo. No clasifica los procedimientos posteriores,
pero decide las fases de actividades a corto plazo.

e Democraticos: Las tareas se discuten y determinan en grupo, el jefe solo
orienta y apoya, plantea propuestas que pueden ser evaluadas en
grupo. Juzga objetivamente los trabajos y crea un clima laboral
agradable y de confianza, lo que no quiere decir que sea siempre

eficaz.
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e Laisser — Faire o dejar de hacer: El grupo toma decisiones libremente sin
la participacion del jefe, por lo que hay una ausencia de liderazgo. Es el
caso del jefe que no ejerce de directivo en ningun plano, en realidad no
dirige. El propio grupo toma las decisiones y el control de los resultados.

e Paternalista: Se da prioridad a los intereses personales frente a las
necesidades de la organizacion. El jefe es quien toma las decisiones sin
tener las demas posibilidades de participacion. Establece una actitud
protectora con los subordinados, se interesa por sus problemas
personales y profesionales, como un padre a sus hijos, aunque les
consulta, él es quien toma las decisiones.

e Burocratico: La organizacion establece una estructura jerarquica y con
normas, blogueandose la comunicacion y estableciéndose unas
relaciones donde dichas normas prevalecen en las personas.

e Gestion de la administracién: El autor Anzola, S. (2002) menciona que
“gestion administrativa, consiste en todas las actividades que se
emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera
en la cual se tratan de alcanzar las metas u objetivos, con ayuda de las
personas y las cosas, mediante el desempefio de ciertas labores
esenciales como son: La planificacién, organizacién, direccién y
control”.

e Segun Carballo. E (2005), “La gestion educativa se compone de 3
dimensiones: La pedagogia y didactica, la administrativa y la socio-
humanistica o comunitaria, cuyo principio base es la participacion de

manera colectiva”.

» Formas de Comunicacion de la Direccion

e Es un aspecto clave en el proceso de direccién, sin ella no se pueden
intercambiar ideas y experiencias entre el director y su subordinado, por
lo que es un sistema eficaz de informacion que aumenta el rendimiento

del grupo y el logro de objetivos.
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e La comunicacion capacita al gerente para obtener datos para la toma de
decisiones para ayudarse a identificar problemas y saber qué acciones
son necesarias. Por lo que la comunicacion es un medio que hace
posible el proceso administrativo, ayuda a que la planificacion
administrativa sea bien ejecutada, eficazmente y seguida con

diligencia, y que el control administrativo sea aplicado con efectividad.

e Con el fin de faciltar el entendimiento de la comunicacién, se

mencionara su clasificacion mas sencilla:

e Formal: Es aquella que se origina en la estructura formal de la

organizacién y fluye a través de los canales organizacionales.

e Informal: Surge de los grupos informales de la organizacién y no sigue

los canales formales, aunque se puede referir a la organizacion.

Este tipo de comunicacién es de gran importancia, ya que por su
caracter no formal puede llegar a influir mas que a la organizacion
formal, e inclusive ir en contra de ésta. El administrador debe tardar de
lograr que los canales de comunicacion formal se apoyen en las redes

informales

» Tipos de Comunicacién

Pueden ser:

e Ascendente: Es aquella que se va desde los niveles bajos de la
comunicacion, hasta los niveles altos de una institucion.

o Descendente: Es aquella que va desde los niveles mas altos a los niveles
mas bajos.

e Vertical: cuando fluye de un nivel administrativo superior a uno inferior, o

viceversa: quejas, reportes, sugestiones, ordenes, instrucciones.
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e Horizontal: se da en niveles jerarquicos semejantes: memorandum,
circulares, juntas, etc.

e Verbal: se transmite oralmente.

e Escrita: mediante material escrito o gréfico.

¢ Eficiente: intenta minimizar el tiempo y el costo. Es el esfuerzo total de
intercambio de informacion. La comunicacion se puede considerar
eficiente si el mensaje se transmite por un canal menos costoso y por
otros canales alternativos.

e Efectivo: comprende la mejor forma de envio y recibo de la informacion,
el pleno entendimiento del mensaje se transmite por un canal

emprendida al final del intercambio de informacion.

» Principios de Fayol relativos a la Direccién Administrativa

+« Autoridad y responsabilidad: los gerentes tienen que dar ordenes para
gue se hagan las cosas. Si bien la autoridad formal les da el derecho de
mandar, los gerentes no siempre obtendran obediencia, a menos que
tenga también autoridad personal (Liderazgo).

¢ Disciplina: los miembros de una organizacion tienen que respetar las
reglas y convenios que gobiernan la empresa. Esto serd el resultado de
un buen resultado de un buen liderazgo en todos los niveles, de
acuerdos equitativos y sanciones para las infracciones, aplicadas con
justicia.

+ Unidad de mando: cada empleado debe recibir instrucciones sobre una
operacion en particular solamente de una persona.

% Unidad de direccién: las operaciones que tienen un mismo objetivo
deben ser dirigidas por un solo gerente que use un solo plan.

% Centralizacion-Descentralizacion: Fayol creia que los gerentes deben
conservar la responsabilidad final pero también necesitan dar a su
subalterna  autoridad suficiente para que puedan realizar

adecuadamente su oficio.
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+ Equidad: los administradores deben ser amistosos y equitativos sus
subalternos.
« Iniciativa: debe darse a los subordinados libertades para concebir y

llevar a cabo sus planes, aunque a veces se comentan errores.

Se debe tomar en cuenta ademas lo siguiente:

o Eficiencia, en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos.

o Impersonalidad de mando, en tanto los subordinados como los jefes
deben estar conscientes de que la autoridad que emana de los
dirigentes surge como un requerimiento para lograr los objetivos, y no
de su voluntad personal o arbitrio.

o De la supervision directa, se refiere al apoyo y comunicacién que debe
proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la ejecucién de los
planes.

o De la jerarquica, respetar los canales de comunicacion establecidos.

o De la resolucién del conflicto, obliga al administrador a pesar en
soluciones y la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender

diversas alternativas.

Aprovechamiento del conflicto, obliga al administrador a pesar en soluciones y
la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y emprender diversas

alternativas

3.6 CONTROL Y EVALUACION

Se entiende asi por control interno, el sistema integrado por el esquema de
Organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de procedimientos y evaluacion adoptados por
entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo a las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de
las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas u objetivos

previstos (Ley General de Educacion 87, 1993)
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La funcion de controlar tiene como propdsito inmediato medir cualitativamente y

cuantitativamente la ejecucion en relacion con los objetivos de actuacion.

Segun Fayol (1916), manifiesta que: “control” es una etapa fundamental en la
administracion, pues aungque una empresa cuente con magnificos planes, una
estructura organizacional adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no
podra verificar cual es la situacion real de la organizacion se no existe un
mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los

objetivos.

En el mismo afio Henry Fayol, opina que el control consiste en verificar,
comprobar y regular si todo ocurre de conformidad con el plan y con los
principios establecidos. Tiene como fin sefalar las debilidades y errores a fin de

rectificarlos e impedir que se produzca nuevamente.
» Importancia del Control

e Crear mejor calidad: las fallas del proceso se detectan y el proceso se
corrige para eliminar errores.

e Correccion de fallas y errores: el control debe detectar e indicar errores de
planeacion, organizacién o direccion.

e Prevision de fallas o errores futuros: el control, al detectar e indicar errores
actuales, debe prevenir errores futuros, ya sean de planeacion,
organizacién o direccion.

e Enfrentar el cambio: sirve a los gerentes para responder a las amenazas o
las oportunidades de todo cambio, porque les ayuda a detectar los que
estan afectando los servicios de sus organizaciones.

e Producir ciclos mas rapidos: se debe tomar en cuenta la demanda de los
consumidores, pero también acelerar los ciclos que implican el desarrollo y
la entrega de esos servicios nuevos.

e Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo: la tendencia contemporanea
hacia la administracion participativa también aumenta la necesidad de
delegar autoridad y de fomentar que los empleados trabajen juntos en

equipo. Por tanto, el proceso de control permite que el gerente controle el
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avance de los empleados, sin entorpecer su creatividad o participacion en
el trabajo.

» Tipos de Control

Existen tres tipos basicos de control en funcion de los recursos, de la actividad
y de los resultados dentro de la organizacion, estos son: control preliminar,

concurrente y de retroalimentacion:

¢ El control preliminar: se enfoca en la prevencion de las desviaciones en
la calidad y en la cantidad de recursos utilizados en la organizacion.

e El control concurrente: vigila las operaciones en funcionamiento para
asegurarse que los objetivos se estan alcanzando, los estandares que
guian a la actividad en funcionamiento se derivan de las descripciones
del trabajo y de las politicas que surgen de la funcién de la planificacion.

e Retroalimentacion: se centra en los resultados finales, las medidas
correctivas se orientan hacia la mejora de acciones futuras del proceso

para la adquisicion de recursos o hacia las operaciones entre si.

» Relacion entre la Planificacion y el Control.

La planificacion proporciona estandares (indicadores) de control contra los
cuales puede medirse el desempefio. Si existe una desviacién significativa
entre el desempefio real y el planeado, puede tomarse una accion correctiva.
Un ejemplo claro de los planes empleados como estdndares de control se

puede encontrar en los presupuestos.

Estos presupuestos proporcionan la base para estandares continuos de control
durante todo el afio de operaciones. Si el desempefio real no corresponde
estrictamente al desempefio planeado y presupuestado, hace que se aplique

una accién correctiva.
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IV. PREGUNTAS DIRECTRICES

4.1 ;Coémo se desarrolla el proceso de planificacion del Colegio Publico José

Artigas el fin de tener mejor proyeccion?

4.2 ¢ Qué tipos de planes existen en el centro educativo José Artigas, con el

fin de la mejora de la planificacion?

4.3 ¢,Como incide la planificaciébn en el Funcionamiento Administrativo del

Colegio Publico José Artigas?

4.4 ;Cuéles son las fortalezas y debilidades que se pueden encontrar en
incidencia de la planificacion en el funcionamiento administrativo del

Colegio Publico José Artigas?

4.5 ¢ Qué propuesta significativa se pueden implementar para que respondan
a las necesidades detectadas en el estudio, fortaleciendo asi la
Planificacion y el funcionamiento del proceso administrativo de la

institucién en estudio?
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V. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variables Sub-variables Indicadores Fuentes Instrumentos
» Importancia Directora Guia de
» Elementos de planificacion. observacion.
Planificacién » Etapas de la planificacion Docentes
planificacion Es una accién o actividad | » Mision 'y Vision de la Entrevista y
o escuela. Documentos Encuestas
anticipada que establece | 5 Tipos de planes. administrativos.
metas y objetivos para | > Plan operativo anual Guia de revision
~ | » plan de supervision. documental.
prever el futuro permite |5 pjan de reforzamiento
evaluar alternativas ante de escolar. Guia documental
o » Plan ambiental.
tomar una decision. > Proyectos educativos.
» Plan de seguridad escolar.
» Plan de capacitaciones.
» Cronograma de trabajo.

Funciones
Administrativas

Organizacion

Manual de funciones.
Organigrama.

Horarios de clase.

Directora

Documentos
administrativos

Guia documental

Distribucién de funciones. Entrevista y
Direccion . Director Encuestas.

Liderazgo

2 Docentes

Comunicacion

Disciplina docente y estudiantil
4.Control y evaluacion Supervision Director Guia de observacion

Docentes Entrevista

Revisidbn documental

Revision documental
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V1. DISENO METODOLOGICO

El disefio metodoldgico lo constituyen las diferentes estrategias, formas,
métodos y medios que se utilizaran para la realizacion de un estudio, los
elementos que lo constituyen son: Enfoque de estudio, tipo de estudio,
universo, poblacion, muestra, métodos y técnicas para la recoleccion de la

informacion. (Zacarias, 2009).

6.1 TIPO DE ENFOQUE

La perspectiva de este estudio tiene un enfoque cuantitativo con implicaciones
cualitativas, ya que los resultados obtenidos seran expresados en cualidades y
cantidades, esto permitira analizar la incidencia que tiene la planificacion en el

funcionamiento del proceso Administrativo José Artigas.

Es cuantitativo porque usa la recoleccién de datos para dar respuesta a las
preguntas directrices, con base en la medicibn numérica y el analisis
estadistico, para establecer patrones de comportamiento y comprobar teorias.
Se miden y recolectan datos que corresponden en las variables y sub variables

planteadas en relacién a la muestra definida.

También es cualitativo, porque utiliza la recoleccién de datos sin medicién
numeérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso de
andlisis e interpretacion. Ademdas, se describen las cualidades vy

manifestaciones de los participantes incluidos en la investigacion.

6.2 TIPO DE ESTUDIO:

En la investigacion cientifica es necesario definir el tipo de estudio que se va a
realizar. Eladio Zacarias (2009), sefala cinco tipos de estudio: los
retrospectivos y prospectivos que indaga hechos ocurridos en el pasado,
estudios descriptivos dirigidos a determinar las variables, estudios exploratorios
con temas que no han sido abordados, los estudios explicativos dirigidos a

contestar por qué ocurre determinado fendmeno y los estudios
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experimentales que son utilizados en el campo de las ciencias naturales.
(Zacarias, 2009).

La investigacidn que se realizé en el Colegio Publico José Artiga es de caracter
descriptivo, porque comprende la descripcion de cada una de las variables: de
la incidencia de la planificacion en el Funcionamiento del proceso
Administrativo del Colegio Publico José Artigas, con base a los fendbmenos

transcurridos durante la investigacion.

Es de corte transversal, debido a que se realiz6 en un periodo determinado que
corresponde al | Semestre del afio 2015.

6.3 POBLACION Y MUESTRA

La poblacion que se tom6 en cuenta para realizar el estudio sera el director, y
sub directora y personal docente de los cuales se pretende obtener el insumo

necesario para la elaboracion de las recomendaciones.

El universo es de 43 docentes de los cuales se tomé una poblacion de 22
docentes del turno vespertino y una muestra de 22 que equivale al 51%, del
equipo directivo una sub directora con el 50% de muestra.

Se le aplicé solo al personal del turno vespertino.

6.3 POBLACION Y MUESTRA

Tabla 1: POBLACION Y MUESTRA DEL COLEGIO PUBLICO JOSE ARTIGAS

Sujeto universo Poblacion Muestra Porcentaje
Equipo de | 2 2 1 50%
direccion

Docente 43 22 22 100 %
Total 45 24 23 95%
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6.4 METODOS TEORICOS Y EMPIRICOS

Para la recoleccién de datos se utilizaron métodos empiricos como: métodos

de observacion, método de encuestas y métodos de entrevistas.

Las encuestas aplicadas a docentes, fueron abiertas y cerradas, estas
permitieron conocer el punto de vista de los actores involucrados sobre la
incidencia que tiene la planificacion en el funcionamiento del proceso

administrativo.

Las guias de observacion al centro y documentos legales, fueron orientadas a
identificar las principales caracteristicas demogréficas, y conocer los
documentos legales que presenta el centro, asi como la incidencia de la

planificacion.

A. METODOS TEORICOS

Consiste en una serie de pasos que sigue una ciencia para obtener saberes
validos (es decir que pueden verificarse a través de un instrumento fiable), un

investigador obtiene resultados mas cercanos a la objetividad.

Se puede enunciar que el estudio se basa en el Método Teorico, con el fin de
sustentar la validez de la investigacion realizada en el Colegio en estudio, a
través del: analisis, sintesis, deduccion e induccién. A continuacion se expresa

su fundamentacion de acuerdo al diccionario (Larruoss 2013)

» Andlisis: Consiste en la separacion de las partes de un todo a fin de
estudiar las por separado asi como examinar las relaciones entre ellas.
» Sintesis: consiste en la reunion racional de varios elementos dispersos en

una nueva totalidad. La sintesis se da en el planteamiento de la hipoétesis.

El investigador como ya se explicd antes efectlia suposiciones o conjeturas
sobre la relacion de tales o cuales fendmenos, pero la conexion entre
ambos fendmenos no es evidente por si misma. El investigador las sintetiza
en la imaginacién para establecer una explicacion tentativa que sera puesta

a prueba.
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> Deduccién: parte de un marco general de referencia y se va hacia un
caso en particular en la deduccion se comparan las caracteristicas de un caso
objeto con la definicibn que se ha acordado para una clase determinada de
objetos y fenOmenos.

> Induccién: en la induccion se trata de generalizar el conocimiento
obtenido en una ocasion a otros casos u ocasiones semejantes que pueden
presentarse en el futuro o en otras latitudes. La induccién es uno de los

objetivos de la ciencia.

El método tedrico que mas coincide con la investigacion que se realizo es el
deductivo o de deduccion, ya que parte de un fenbmeno generalizado, y se

estudia un caso particular, en este caso el centro de practicas.

B. METODOS EMPIRICOS

El método de investigacion que se utilizé fue el empirico, ya que radicé en la
percepcion directa del objeto de estudio, sin manipular deliberadamente las
variables, lo que se hizo fue observar e indagar como se dan los fenédmenos en
su contexto natural, para después analizarlos. No hay condiciones o estimulos

preparados que expongan al sujeto en estudio.

Se obtuvieron datos que representan la situacion actual de la poblacién en
estudio, estos datos fueron recopilados a través de la aplicacion de
instrumentos, como: guia de observacion, encuestas, entrevistas y revision
documental, siendo éstos, aplicados por las caracteristicas particulares de los

informantes.

» Métodos Empiricos
En este trabajo de investigacion se utilizaron los métodos empiricos,

como: Encuesta, Entrevista, Guia de observacion.

Técnicas:
e Técnica de entrevista.
e Técnica de encuesta

e Técnica de revision documental
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Encuesta: Es una de las técnicas de recoleccion de informacién mas usadas,
se fundamenta en un cuestionario 0 conjuntos de preguntas que se preparan
con el propdsito de obtener informacién de las personas Fuente: Zacarias,
Eladio, Asi se investiga. El Salvador. Editorial Clasica Roxil SA de CV).

Entrevista: Es una técnica orientada a establecer contactos directos con las
personas que se consideres fuente de informacion. A diferencia de la encuesta,
gue se cifie a un cuestionario, la entrevista, si bien puede soportarse en un
cuestionario muy flexible, tiene como proposito de tener informaciébn mas
espontanea y abierta, durante la misma, puede profundizarse la informacién de

interés para el estudio.

Observacion Directa: la observacion directa cada dia cobra mayor credibilidad
y su uso tiende a generalizarse, debido a obtener informacién directa y
confiable, siempre y cuando se haga mediante un procedimiento sistematizado
y muy controlado, para lo cual estan utilizandose medios audiovisuales muy
completos, especialmente en estudios del comportamiento de la personas en
sus sitios de trabajo ( Fuente: J. Best: Como investigar en Educacion.
Ediciones Morata. Madrid. 1970).

Andlisis de Documentos: Es una técnica basada en fichas bibliograficas que
tienen como propoésito de analizar material impreso. Se usa en la elaboracion
del marco tedrico del estudio. Para una investigacién de calidad, se sugiere
utilizar simultdneamente dos 0 mas técnicas de recoleccidn de informacion, con

el propdsito de contractar y complementar los datos.

6.5 VALIDACION

Para la validacién se solicité a expertos en metodologia de la investigacion la
revision de los siguientes componentes importantes de esta, como: el tema,
objetivos, preguntas directrices, operacionalizacion de variables y los
instrumentos, brindandose aportes y sugerencias correcciones minimas. Asi
mismo los elementos curriculares fueron validados por expertos, lo que tuvieron

la funcion de jurados calificadores el 10 de octubre del 2015, en la Jornada
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Universitaria de Desarrollo Cientifico (JUDC), evento académico planificado y
organizado por la facultad de Educacion e Idioma y el Departamento de
Pedagogia, UNAN-Managua, las observaciones realizadas fueron retomadas,

mejoradas, e incorporadas en el informe.

6.6 INSTRUMENTOS

Los instrumentos utilizados para recopilar la informacion fueron: entrevista,
encuesta, observacion y analisis documental. A continuacién se expresan los

objetivos de cada uno:

Guias de entrevista: se le aplicé al director y sub directora del centro del
Colegio José Artigas, y el objetivo fue recopilar informacioén relevante y util para

elaborar el informe final de esta investigacion.

Guias de encuestas: la cual se le aplico al 100% del personal docente del turno
vespertino de la modalidad de secundaria, con el objetivo devalorar la
incidencia de la Planificacién en el Funcionamiento del proceso Administrativo
del colegio publico José Artigas, del departamento de Managua, municipio de

Ciudad Sandino distrito X, en el Il semestre del curso lectivo 2015.

Guia de observacion documental: se aplico con el objetivo de constatar la
existencia y estado actual de todos los documentos y archivos que debe tener

planificado la direccion.

6.7 PROCEDIMIENTOS APLICADOS EN LA REALIZACION DE LA ENTREVISTA

¢ No se habl6 del entrevistado, sino del tema objeto de la entrevista.

e El cuerpo de la entrevista esta formado por preguntas y respuestas.

e Las preguntas se redactaron de forma breve, clara y respetuosa.

e Se realizaron en el local del centro educativo

e Se logré una buena conversacion, se abordé el tema con sensibilidad,

e Flexibilidad y dinamismo, con el objetivo de cautivar la atencion de los
entrevistados.

e Previamente se le informé al Director sobre el propdsito
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» Analisis y Procesamiento de la Informacién

Las técnicas para procesar los datos obtenidos a través de los instrumentos
aplicados fueron manuales (métodos de palotes) y en otros casos se aplicd un
programa computarizado. La informacion obtenida se presentd en tablas y
posteriormente en graficos que constituyen parte del informe de resultados de
la incidencia de la Planificacion en el Funcionamiento del proceso

Administrativo del colegio publico José Artigas.

6.8 PLAN DE ANALISIS

» Luego de la elaboracion y aplicacion de los instrumentos, se conté con
una informacion necesaria para cotejar la informacion.

» Se organiz6 tomando en cuenta los objetivos de la investigacién y las
preguntas directrices.

» La informacion se categorizé de manera objetiva, con el fin de realizar
un mejor analisis de la informacion.

» El andlisis se realizé de forma descriptiva, de acuerdo a la informacion
obtenida en los instrumentos y realizando vinculacién con el marco
teorico.

» La informacion obtenida de los actores involucrados en el estudio
permitio elaborar graficos, asi mismo su debido analisis, al final se

efectud la triangularon.
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VIl.  ANALISIS DE RESULTADOS

> Caracterizacion Colegio Educativo Publico José Artigas

El “Colegio Educativo Publico José Artigas”, se encuentra ubicado en el

departamento de Managua, municipio de Ciudad Sandino, zona 5.

Funciona bajo la direccion actual del Lic. Jorge Luis LOopez quien asumi6 el
cargo como director general del centro el 06 de abril de 2015, con el apoyo
administrativo de la Licenciada Carmen Torrentes Rosales quien desempefia el

cargo de sub directora.

En el colegio comprende las modalidades del Sub Sistema Béasico y Media,
atendiendo: educacién inicial, primaria regular, extra edad y educacién

secundaria, con un universo total de 1,525 estudiantes activos.

La institucion educativa cuenta con: un personal administrativo (director, sub
directora), una secretaria, 43 docente del turno vespertino y matutino, 1

conserje y 2 vigilantes.

7.1 PROCESO DE PLANIFICACION QUE REALIZA LA DIRECCION DEL COLEGIO
PUBLICO JOSE ARTIGAS.

La forma de implementar el proceso de planificacién y su aplicacion, depende
también de la concepcién o vision de realidad que tienen los actores, es decir
del enfoque, conceptualizado éste como “una manera de ver o mas bien una
manera de concebir algo. Implica posicionarse en un punto de vista para

aproximarse a algo.” (Dobles, Zufiga y Garcia, 1996, p.85).

En el colegio se planifica con base a algunas necesidades que presenta el
centro y segun lo programado anual, y a lo establecido por el Ministerio de
Educcién (MINED), tomando en cuenta los objetivos propuestos por el Plan

Nacional de Educacion, manifesté la sub directora.

No se pudo constatar el plan operativo anual, por lo tanto no se puede afirmar

gue se cumple la planificacion en base a las necesidades establecidas.
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6.2 TIPOS DE PLANES QUE EXISTEN EN EL COLEGIO PUBLICO JOSE ARTIGAS
E INCIDENCIA EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

Existen cuatro tipos de planificacion como: planificaciébn imperativa,
planificacion  indicativa,  planificacion  centralizada y  planificacion

descentralizada.

Segun la Lic. Torrentes se elabora Plan Operativo Anual en el cual participan
los representantes de los maestros, de estudiantes, el director y subdirectora,
también menciono que en lo que va de este semestre se ha cumplido lo

planificado mensualmente.

Sin embargo, un 47% de los docentes dice conocer y participar en la
elaboracion del Plan Operativo Anual y otro 47% aduce que no lo conoce

porque es parte solo del area administrativa. Un 6% no contestd. (Ver grafica 1)
GraficaN° 1

Participacion de docentes en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA).

M No
M S

M Nulo

Fuente: Encuesta a Docentes

Bra. Luisa Angelina Aguirre Alegria y Bra. Leslie Tatiana Rgmos Sdnchez Pagina 41



Incidencia de la Planificaciéon en el Funcionamiento del Proceso Administrativo | 2015
del “Colegio Publico José Artigas.

Lamina 1 Estantes de archivos en el area administrativa

Segun las encuestas y entrevistas realizadas se constato que solo los

dirigentes de sindicatos participan en la

Observacion documental

elaboracion porque los docentes mencionaban
gue ellos se encontraban de vacaciones cuando
lo elaboraba la administracion del centro. No se
observo en los documentos el plan Operativo
Anual. Sin embargo los dirigentes de los
docentes aducen que si se planifica el Plan

Operativo Anual.

Por lo tanto, la planificacion que utiliza la
direccién del centro José Artigas es centralizada

que corresponde a un érgano central del estado,

toma las decisiones sobre una materia para que los individuos se ajusten a ella.

Segun la sub directora el tipo de planificacion es mensual y se elaboran los

siguientes tipos de planes:

vV V.V V V VY

>

Plan diario

Plan Anual.

Plan Mensual.

Cronogramas.

Plan de Seguridad Escolar.

Plan de la Campafia Nacional vivir limpio, vivir sano, vivir bonito, vivir
bien, vivir seguro.

Plan de supervision.

El Plan de reforzamiento no existe, pero hay un acuerdo entre los docentes y la

direccién como es dar reforzamiento semanal en una de las 2 horas asignadas

de orientacion técnica vocacional y educacion fisica.

Sin embargo, para los docentes de la institucion educativa los Tipos de Planes

que ellos conocen son los mencionados en la grafica No: 2
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Gréafica N° 2: Conocimiento de los Docentes de los Tipos de Planes del

Colegio.

Ninguno Nulo
6%

Plande
capacitacion
6%
Plande

reforzamiento

12% Plan contra
desastre

64%

Fuente: Encuesta a Docentes

El 64% de los docentes aducen que se planifican otros planes, como: el plan
contra desastre, un 12% mencionan el plan de reforzamiento y un 6% el de
capacitacion, sin embargo un 6% menciona que no se realiza ningun otro tipo
de plan y un 12 % no contesté. En la aplicacion del método de observaciéon y
revision documental no se pudo constatar la existencia de los planes con los

que cuenta el colegio.

Es deber de los administradores dar a conocer los diferentes planes, proyectos
gue se van a ejecutar en las instituciones para que de esta forma se pueda
trabajar con eficiencia.

Segun el Reglamento General de Educacion Primaria y Secundaria, en el

articulo 162, literalmente dice:

“Los centros educativos llevaran los siguientes documentos administrativos
académicos y legales para consignar la historia y actividades de su
funcionamiento dentro de los cuales estan los planes que se ejecuta 0 estan
por ejecutarse en el colegio. También esta contemplado en el plan nacional de
educcién del MINED que estos planes deben de darse a conocer en la

comunidad”
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>  FRECUENCIA DE REVISION DE PLANES

El 100% de los docentes mencionan que realizan plan diario y que son
revisados por la subdirectora pero que no los revisa con un plan de

acompafnamiento.

Segun lo observado los cuadernos de planes de docentes se encontraron
firmas por la sub directora. Sin embargo al preguntarle a la misma de la
estructura del plan de acompafiamiento con el que ella realiza la supervision no

lo presento segun lo observado.

Cabe mencionar que la sub directora y docentes expresaron que la

planificacion incide de manera positiva en el funcionamiento Administrativo.

6.3 INCIDENCIA QUE TIENE LA PLANIFICACION QUE REALIZA LA DIRECCION
EN EL FUNCIONAMIENTO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO
PUBLICO

La Administracion Educativa es la parte de la administracién general encargada
del que hacer educativo, teniendo como base las funciones administrativas que
favorecen el proceso, la planificacion consiste en coordinar los esfuerzos y

los recursos dentro de las organizaciones.

A continuacion se detallan cada una de ellas, incluyendo la mision y vision que

presenta el Centro Publico José Artigas.

Al preguntar a la sub directora sobre la misién y visioén del centro ella Asevera
que la mision es la formacion del individuo, creando en él una personalidad
integrada de conocimientos, habitos y habilidades que lo hagan capaz de

resolver los problemas y enfrentarlos con madurez.

Cabe destacar que se conoce la misién y visibn de educacion de manera
general como lo brinda el MINED, pero que el centro no posee mision y vision
propia como institucién. Sin embargo a los docentes también se les realizo la
misma pregunta en las encuestas realizadas y ellos aducen lo siguiente en las

estadisticas.
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Grafica N° 3: Conocimiento que tienen los Docentes de la Mision y Vision

del centro.

Fuente: Encuesta a Docentes

El 41%de los docentes dice que no la conoce por lo tanto no saben cual es y
59% aduce que si la conoce que es formar al estudiante, dar una educacion

gratuita y brindar una educacién con calidad.

Segun el ministerio de educacion la misién y vision es formar al ciudadano
mediante un proceso educativo de calidad, integral, equitativo y permanente,
conforme a los preceptos que establece la Constitucion Politica de Nicaragua.

Segun lo observado no tienen mision y vision escrita.
Organizacion de la Administracion

Segun (Max Weber Organizacion (1992), manifiesta que la organizacion se
integra por un grupo corporativo entendido este como una relacion social que, o
bien esta cerrada hacia afuera, o bien, limitada mediante reglas y disposiciones
de admision de personas ajenas. Este objetivo se logra gracias a que tales
reglas y ordenes se llevan a la practica a través de la actuacion de individuos

especificos (director, jefe) y de un grupo administrativo.

Al preguntar a la sub directora si existia organigrama en el centro, ella
respondié que si existe y esta adherido a la pared en la direccion, pero que no

lo tienen muy visible.
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El 47% de los docentes aduce que si lo conoce porque la directora que estuvo
hace 8 afios se los presentd y un 47% no lo conoce, un 6% no respondid. Sin

embargo se observo el organigrama (Ver gréfica 4)

Gréafica N° 4. Conocimiento que tienen los Docentes sobre el

Organigrama

Fuente: Encuesta a Docentes

o Registro de asistencia
El 100% de los docentes aducen que si existe un control de asistencia para
ellos y estudiantes. Se pudo constatar que si hay una lista de asistencia para el

personal que labora en el centro.
o Horario de Clase

Al preguntar COmo categoriza la asistencia y puntualidad de los docentes, la
sub directora respondié: que estad en la categoria de Buena. No quiso dar
detalles al respecto, pero el 6% de los docentes, dicen: que es excelente, 53%

gue es buena la asistencia y puntualidad y un 41% mencionan que es regular.

Sin embargo, se pudo observar que algunos docentes durante el tiempo que se
visito el centro fallaban a sus labores y otros incumplian con el horario

establecido de la entrada a su centro de trabajo. (Ver grafica 5)
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Gréafica N° 5. Asistencia y Puntualidad de los Docentes al Centro

Educativo

‘6% Regular

W Bueno

415% B Excelente

Fuente: Encuesta a Docentes

Sobre el cumplimiento horario la subdirectora aseverdé que tiene que variar
segun la necesidad, por ejemplo: cuando hay reuniones extraordinarias, de

manera general si se cumple con el horario propuesto.

» Manual de funciones

El 88% de los docentes no conoce el manual de funciones del centro, sin
embargo aducen conocer sus funciones especificas como docentes, el 6% dice
que si lo conoce y 6% no contesto (Ver gréfica 6).

Grafica n°® 6. Conocimiento del Manual de funciones

Si

6% lo

0

Fuente: Encuesta a Docentes
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> FUNCION DE DIRECCION DE LA ADMINISTRACION

La Direccion Escolar coordina una gran diversidad de servicios estudiantiles y

esta presente desde el proceso de admision hasta la titulacion.

Las administraciones educativas deben actuar en relacion con las evidencias
sefaladas, eligiendo a los mejores, estableciendo estructuras permanentes de
formacion, de reconocimiento y apoyo e incentivando la investigacion sobre la

direccion.

La direccion se encarga de ayudar al mejoramiento del desempefio profesional
del docente para contribuir al proceso de ensefianza-Aprendizaje del
estudiante. Segun Peterson y plowman “es la funcion de realizar el trabajo a

través de otra persona con el fin de alcanzar las metas deseadas”.

» Orientacion de las Tareas a los Docentes por la Direccion

El 82% de los docentes aducen que las tareas asignadas por la direccion son
orientadas adecuadamente y un 18% mencionan que no se orientan tareas. Sin
embargo se pudo observar que las tareas son orientadas a los docentes, pero

no se le da cumplimiento a estas. (Ver grafica 7).

Gréafica N° 7. Orientacion de las Tareas a los Docentes por la Direccién

Fuente: Encuesta a Docentes
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» Disciplina de los Docentes y Estudiantes

En cuanto al cumplimiento de las Normas Disciplinarias del centro la sub
directora expresé que estas se cumplen de forma relativa en cada grupo como

de estudiante, docentes y administrativos.

Las normas estudiantiles las hace conocer el docente en el quehacer diario de
la escuela y la administracion lo remarca en los actos civicos. También
menciond los mecanismos que utilizan para mejorar la disciplina y hacer
llamados de atencién a los estudiantes se realizan a través de cartas de

compromisos a los padres de familias cuando hay fallas graves de sus hijos.

Al docente de igual manera, pero en ambos caso se dan oportunidades: tres
primeros llamados es verbal y a la cuarta oportunidad se le da un
memorandum. Expresé también la Licenciada Torrentes que las sanciones son
aplicadas participando la comunidad educativa segun el caso, y es de la

siguiente manera:

La direccion, profesor guia, representante estudiantil y padres de familia, firman

un acta de compromiso con la comunidad.

La subdirectora asegura que para mejorar la disciplina laboral da un
seguimiento a los trabajadores, se le brindan orientaciones, y se les hace
cumplir en tiempo y forma, de igual manera ANDEN convoca y hace llamados

de atencion.

Sin embargo, el 53% de los docentes dice que si se cumple con las normas de
disciplinas y un 41% menciona que no porque los alumnos y docentes
presentan indisciplina laboral y la falta de apoyo por parte de los docentes y un
6% aduce que a veces.

Sin embargo se pudo apreciar que existen conductas no adecuadas de parte
de algunos estudiantes, quienes en horas de clases rondan los pasillos, por lo

gue amerita mayor control del personal docente y administrativo. (Ver grafica 8)
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Grafica N° 8. Cumplimiento de las Normas Disciplinarias
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\

M
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M Aveces

Fuente: Encuesta a Docentes

» Aplicacién de Sanciones a estudiantes

Un 41% de docentes mencionan que el director y docente aplican la sancién a
los estudiantes, un 18% la sub directora, un 18% los docentes, un 17% el
director y un 6% no contesto. Sin embargo se pudo constatar que el docente y
el director toman las decisiones sobre las sanciones de los estudiantes. (Ver

gréafica 9)

Grafica: No 9: Aplicacion de Sanciones a estudiantes

Director -
Sub direct
18%

Director
17%

Fuente: Encuesta a Docentes
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»  Funcién de Control de la Administraciéon

Se entiende por control interno, el sistema integrado por el esquema de
Organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de procedimientos y evaluacion adoptados por
entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo a las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de
las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos

previstos. (Ley general de educacion 87, 1993).
» frecuencia de supervisiéon o Acompafiamiento Pedagogico

El 35 % de los docentes aducen que se realizan las observaciones a clase o
acompafiamiento pedagégico de forma quincenal, un 24% semanal, un 23%
mensual y un 12% mencionaron otros como diario y no se realiza y un anual

con el 6%.(ver grafica 10).

Gréafica N° 10: Frecuencia de Supervision o Acompafamiento Pedagdgico

B Mensual

H Semanal

H Quincenal
H Anual

B Nose realiza

M Diario

AN _/
Fuente: Encuesta a Docentes

En lo observado, se constatd que en estos dos primeros meses de visitar el
centro solo una técnica del ministerio de educacion realizo acompafiamiento a

una de las aulas y la sub directora.
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> La Direccién Convoca a Reunién Evaluativa

Se convoca al personal docente a reuniones. La subdirectora expresd que se

planifican reuniones cuando se ve la necesidad de bajar orientaciones, pero

normalmente se hacen reuniones cada quince dias.

Pero el 29% de docentes aducen que los convocan a reunion Anual, un 24%

mencionan que son de forma mensual, un 12% semestral y un 6% bimensual.

Sin embargo, el 29% dice que no son convocados a reuniones. (Ver grafica n°

11)

Gréafica N° 11. Frecuencia de las Reuniones en el centro educativo.

M Anual

H Mensual
i Semestral
M Bimensual

M Ninguno

Fuente: Encuesta a Docentes

6.4 PRINCIPALES FORTALEZAS Y DEBILIDADES DETECTADAS EN LA
PLANIFICACION QUE REALIZA LA DIRECCION DEL “COLEGIO JOSE ARTIGAS”.

Tabla No. 2: Fortalezas y las Debilidades detectadas en la Planificacién

FORTALEZAS

Planificacion:

Segun entrevista con la subdirectora
elabora Plan Operativo Anual.
También la sub directora expresé
tener Plan diario, Plan Mensual,
Cronogramas, Plan de Seguridad
Escolar, Plan de la Camparfia Nacional
vivir limpio, vivir sano, vivir bonito, vivir
bien, wvivir seguro y Plan de
supervision.

DEBILIDADES

e No cuenta con un Plan de
Acompafamiento Pedagdgico.

e No se cuenta con Plan de

capacitacion para docentes.

e La direccibn no da a conocer
proyectos y planes elaborados a
los docentes.
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Existe Manual de Funciones
Organizacion

Estan organizados por sindicatos
cuentan con un organigrama
Direccion

Las tareas son orientadas

adecuadamente por el director y sub
directora.
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Tabla 3: Triangulacién de la informacidon obtenida, sobre la Planificacion del Colegio José Artigas, segln encuestas y

entrevistas a Docentes y Sub directora

PREGUNTAS

DIRECCION SUB DIRECTORAS

DOCENTES

¢,Conoce la mision y vision del centro? | Si aducen que es servir con esmero

¢ Existe Plan Operativo Anual? Si 47% no lo conoce, 47% si lo conoce, 6 no
contesto.

¢,Que tipo de planes se elaboran? Plan diario, plan anual, plan mensual, | 12% plan de reforzamiento, 6% plan de

cronogramas, plan de seguridad escolar, plan

de campafia nacional, plan de supervision.

capacitaciéon, 6% ninguno

12% nulo, 64% plan contra desastre.

¢, Quienes participan en la elaboracion

de dichos planes?

Representantes de maestros, estudiantes,

director y sub directora.

47% participan, 47% aducen que solo es

del area administrativa, 6% nulo.

¢Existe un plan de reforzamiento

escolar?

No pero existe un acuerdo entre docentes
con el horario asignado

12% menciono que si existe, 76% que lo
implementan sin plan y un 12% no

contesto.

¢, Conoce usted si estan planificados

proyectos educativos?

Si la construccién de una biblioteca.

100% dijeron que siy es la donacioén para

la construccion de una biblioteca.

¢ Existe cronograma de trabajo?

Si y se escriben segun las coordinaciones de

cada profesor guia.

33% aducen que si existe y 67% no

existe.

¢ Se planifican capacitaciones para

docentes?

no

no
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VIIl. CONCLUSIONES

Con base a los objetivos planteados, preguntas directrices y el analisis de los
resultados obtenidos en la investigacion, se llega a las siguientes conclusiones:

» Proceso de planificacion que realiza la direccion del Colegio Publico José

Artigas.

Segun la direccion se planifica con lo orientado por el Ministerio de educcion y
se programa mensual las actividades que se desarrollaran. Por lo tanto, la
planificacion es centralizada. La planificacion que realiza la direccion solo
participa la direccion y algunos representantes de los maestros, por lo tanto los

docentes no conocen lo que se planifica.

La direccion del centro no se plantea metas con claridad, lo cual les perjudica

porque no cumplen con los objetivos establecidos

» Tipos de planes que existen en el colegio publico, con el fin de conocer su

importancia e incidencia en el funcionamiento de la institucion educativa.

Los planes existentes en centro educativo es el plan anual segun la sub
directora del centro del cual no se observo el libro. Los docentes planean diario.
Existen proyectos de los cuales se constatd su ejecucion, pero no el plan de
proyecto.

La planificaciéon Incide de forma positiva en el Funcionamiento Administrativo
aducen la sub directora y docentes. Por lo tanto, tiene mucha importancia en
las funciones administrativas porgue sin planificacion no se puede organizar

actividades.
La sub directora y docentes coinciden que la planificacion incide de manera

Fortalezas y debilidades detectadas en la Planificacion que realiza la direccion
en el Centro Educativo, con el fin de contribuir en la mejora del funcionamiento

administrativo del Colegio José Artigas.

Bra. Luisa Angelina Aguirre Alegria y Bra. Leslie Tatiana Rgmos Sdnchez Pagina 55



Incidencia de la Planificaciéon en el Funcionamiento del Proceso Administrativo

del “Colegio Publico José Artigas.

2015

El equipo de direccion del centro elabora la planificacion tomando en cuenta

las politicas y orientaciones del MINED.

En cuanto al funcionamiento que se ejerce en la direccion, la sub directora es la

que coordina y dirige al personal docente, ya que existe el director pero como

éste tiene poco tiempo no ejerce el cargo en su totalidad y se maneja fuera el

centro debido a las capacitaciones y reuniones que realiza la delegacion del

MINED de Ciudad Sandino.

Fortalezas y debilidades

FORTALEZAS DEBILIDADES

Planificaciéon:

Segun entrevista con la subdirectora|e No cuenta con un Plan de
elabora Plan Operativo Anual. Acompafiamiento Pedagdgico.
También la sub directora expresé |e¢ No se cuenta con Plan de
tener Plan diario, Plan Mensual, capacitacion para docentes.
Cronogramas, Plan de Seguridad |e La direccion no da a conocer

Escolar, Plan de la Campafia Nacional
vivir limpio, vivir sano, vivir bonito, vivir
bien, vivir seguro y Plan de
supervision.

Existe Manual de Funciones
Organizacion

Estan organizados por sindicatos
cuentan con un organigrama
Direccion

Las tareas son orientadas

adecuadamente por el director y sub
directora.

proyectos y planes elaborados a
los docentes.
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IX. RECOMENDACIONES

PARA CADA ACTOR INVOLUCRADO:
A. Direccion
e Elaborar un diagnéstico de necesidades.

e Elaborar planes, como: de reforzamiento, de seguridad, de
acompafiamiento, entre otros.

¢ Que los docentes participen en la elaboracion del FODA, con el fin de
conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

institucion educativa.

e Dar a conocer los diferentes planes a los docentes. Mejorar la
comunicacién, motivacion del desempefio docente y promover el trabajo

en equipo.
B. Personal Docente

e Que se involucren en las planificaciones que realiza la direccion,

e Que se indaguen sobre lo planificado en el centro.

e Actualizar sus conocimientos cientificos y conocer sobre las diferentes

funciones como docente.

Se recomienda que la propuesta del Plan Operativo Anual (POA), 2016, que
contribuya en el fortalecimiento del Proceso Administrativo del Colegio Publico
José Artigas, con énfasis en la Planificacion de la Educacién, sea validado por
el equipo de Direccion y el Personal Docente de la Institucion Educativa en
estudio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN - MANAGUA
FACULTAD DE EDUCACION E IDIOMAS
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CARRERA DE PEDAGOGIA CON MENCIQN EN ADMINISTRACION DE LA
EDUCACION

PROPUESTA

Propuesta Plan Operativo Anual (POA), 2016, que contribuya en el
fortalecimiento del Proceso Administrativo del Colegio Publico José

Artigas, con énfasis en la Planificacién de la Educacion.

Autoras:

» Bra. Luisa Angelina Aguirre Alegria

> Bra. Leslie Tatiana Ramos Sanchez

Tutora:

» MSc. Magdaly Bautista Lara

Managua, Nicaragua, 16 de Diciembre del 2015
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A) INTRODUCCION

Una vez identificadas las fortalezas y debilidades que presenta la direccién en
la incidencia de la planificacion en el funcionamiento del proceso administrativo
del centro educativo publico José Artigas y con base a los resultados obtenidos

se presenta la propuesta del plan operativo anual.

Con el fin de fortalecer la planificacion que realiza la administracion de dicho
centro en estudié para mejorar la organizacion de los recursos y las funciones

administrativas que realizan la direccién en cada proceso.

Se toma el proceso de planificacion Anual para tomar en cuenta todas las
actividades programas durante el afio y aprovechar al maximo tiempo, fijando

asi las metas que se quieren cumplir en ese transcurso.

Destacando asi la importancia de la participacion de los docentes en la
elaboracion del plan para conocer las necesidades que presenta cada uno de
ellos y poder planificar en base a cada necesidad encontrada. La planificacion
tiene que ver con el ordenamiento y estructuracion de acciones, con el fin de

obtener metas y fines propuestos de antemano.

La propuesta, sobre el Plan Operativo Anual (POA), 2016 del Colegio Publico
José Artigas, con énfasis en la Planificacién de la Educacion, esta organizado
de la siguiente manera: introduccion, Justificacion, Objetivos, Etapas en que se
va a ejecutar la Propuesta y al final la matriz la cual contempla los elementos

curriculares basicos del POA.

B) JUSTIFICACION

En el ejercicio de la administracién educativa, la planificacion ocupa un lugar

importante, ya que a partir de ella y con base en un diagnéstico situacional
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previo, se ejecutan las acciones que tienen que ver con el logro de objetivos y

metas.

Este plan se pretende que la direccion del colegio José Artigas tome en cuenta
los procesos de planificacion y los actores involucrados. Promoviendo asi el

fortalecimiento de las actividades programadas.

Tomando en cuenta las necesidades detectadas en la elaboracion del
diagnéstico, se planifica para poder obtener mejores metas y logros. Esto es
fundamentado por Trafia (2008), que opina que: la planificacién es el proceso de
establecer metas y elegir los medios para alcanzar dichas metas. Es esencial para el
adecuado funcionamiento de cualquier grupo social, ya que a través de ella se prevén
las contingencias y los cambios que pueda deparar el futuro, estableciendo las
medidas necesarias para afrontarlas, por otra parte el reconocer hacia donde se dirige

la accién permite encaminar y aprovechar los esfuerzos.
C) Objetivos

Disefiar Propuesta de Plan Operativo Anual (POA), 2016 que contribuya
en el fortalecimiento del Proceso Administrativo, con énfasis en la

Planificacion de la Educacion.

% Objetivo especifico

e Dar a conocer los resultados de la investigacion sobre la
Incidencia de la Planificacién de la Educacion del Funcionamiento
del Proceso Administrativo, con el fin de sensibilizar a los autores

involucrados.

e Promover la participacion conjunta de la Direccion y de los
docentes del Colegio, con respecto a la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA), 2016.

e Brindar estrategias de Plan Operativo Anual, para asumir los retos
y desafios de la Planificacion de la Educacion, asi como su
importancia en el Funcionamiento efectivo de la Administracion de

la Institucion Educativa.

Bra. Luisa Angelina Aguirre Alegria y Bra. Leslie Tatiana Rgmos Sdnchez Péagina 60



Incidencia de la Planificaciéon en el Funcionamiento del Proceso Administrativo | 2015
del “Colegio Publico José Artigas.

D) ETAPAS EN QUE SE VA A REALIZAR LA PROPUESTA DE LA
PLANIFICACION

¢ Planificacion y Organizacion.

Se realiz6 un diagndstico en centro publico José Artigas en el primer semestre
del afio 2015, dando a conocer las necesidades y dificultades que se presentan

en la direccion.

Por tanto, se analizé la situacion que mas dificultades se presentaban y se
obtuvo el tema de esta investigacion que es la incidencia de la planificacion en

el funcionamiento de proceso administrativo.
Se plantearon objetivos que dieran respuestas a las necesidades detectadas,

Planificando asi el tema de investigacion de lo cual se organizo y se le dio

ejecucion al proponer un plan de mejora.

Contribuyendo para q halla mejor planificacion y basandose a las necesidades
que se destaquen y promoviendo la participacion de los docentes vy

estudiantes.
e Estrategias de los elementos curriculares del Plan Operativo Anual, 2016.

Las estrategias que se van a utilizar para la elaboraciéon del Plan Operativo
Anual, es considerandose las dificultades detectadas en la Planificacion de la
Educacion, en el Colegio Publico José Artigas. A continuacion se destacan las

siguientes:
Capacitacion a los docentes sobre la importancia de planificacion.
Brindar apoyo y asesoria pedagdgica a los docentes.

Motivar al equipo de direccion y el personal docentes de la importancia que

tiene la elaboracion del POA, de manera conjunta.

Validacién de la propuesta del Plan Operativo Anual. 2016, del colegio José

Artigas, por el equipo de direccion y el personal docentes.

Bra. Luisa Angelina Aguirre Alegria y Bra. Leslie Tatiana Rgmos Sdnchez Pagina 61



Incidencia de la Planificacion en el Funcionamiento del Proceso Administrativo | 2015
del “Colegio Publico José Artigas.

E) Propuesta: Plan Operativo Anual (POA), 2016, que contribuya en el fortalecimiento del Proceso Administrativo del

Colegio Publico José Artigas, con énfasis en la Planificacion de la Educacion.

Resultados Recursos

) . ) esperados didacticos y o
Linea de accion | Estrategias o Participantes Responsables
tecnoldgicos

Incidencia que | » Sensibilizacion a los » Equipo de | data show Direccion Direccion.
tiene la autores involucrados, Direccién y '
o sobre: los resultados de Papelégrafo. Docentes
planificacion de la investigacion, acerca personal
la educacion en de la Incidencia de la Docente Informe de | Representantes
el proceso Planificacion de la sensibilizado, investigacion. del  sindicato
. . Educacion del .
administrativo del . . sobre la del Colegio.
Funcionamiento del Estructura o)
colegio. Proceso Administrativo. Incidencia de la

formato del POA.

o, Planificacion de
» Capacitacion a los

la Educacion del
docentes sobre la

) ) Funcionamiento
importancia de

. del Proceso
planificacion
Administrativo
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Elementos Brindar apoyo y asesoria | Ejecucion de | Guias de | Direccion Direccion
curriculares  del | pedagégica al equipo de | formatos de | acompaiia- Docentes
Plan  Operativo | Direccion y personal | acompafiamiento miento
Anual. docentes. pedagdgico pedagdgico.
Realizacion  del  Plan
Operativo  Anual, 2016

haciendo énfasis en las
dificultades detectadas en

la investigacion, como:

» Acompafamiento
Pedagdgico a
Docente.

» Plan de seguridad

escolar.

» Fortalecimiento de la
Disciplina Docente y

estudiantil.

> Elaboracion del
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2015

Cronograma de
Institucion

Educativa.

la

» Riesgo y Defensa

civil.

» Otros.
Validar la | Valoracién de la | Participar en la | Estructura del | Direccién Direccion
propuesta del | importancia que tiene la | evaluacion de la|POA Docentes
Plan  Operativo | elaboracién del POA hacia | importancia que
Anual. 2016, del | los participantes del | tiene la elaboracion
colegio José | Colegio  Publico José | del Plan Operativo
Artigas, por el |Artigas, a las diferentes | Anual.
equipo de | necesidades presentadas.

direccion 'y el
personal

docentes.
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Xl. Anexos
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA , MANAGUA
UNAN — MANAGUA
FACULTAD DE EDUCACION E IDIOMAS
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
RERA PEDAGOGIA CON MENCION EN ADMINISTRACION DE LA EDUCACION

Guia de Encuesta a Docentes

Estimado Docente:

El objetivo de la presente encuesta es conocer las opiniones que tienen los
maestros y maestras acerca de la Incidencia de la Planificacion en las
funciones administrativas y en las diferentes actividades educativas.
Solicitamos de su gentil apoyo, respondiendo las siguientes preguntas que a
continuacion se plantean.

I. DATOS GENERALES

Fecha .
Sexo Edad Asignatura que imparte
Especialidad . Nivel (grado)
Nivel académico

Experiencia laboral

II. DESARROLLO
Planificacion
1) ¢Conoce la Visidén y Misién del colegio José Artigas?
Si No

Describa cual es la mision y vision del centro:

2) ¢Existe un Plan Operativo Anual en el colegio Publico José Artigas?

Si___ No ¢Por qué?
3) ¢Conoce los objetivos y actividades que contiene el Plan Operativo Anual?

Si__ No___ ¢Porqué?

4) ¢Qué elementos se toman en cuenta para elaborar la planificacion del

Colegio?

5) ¢Qué tipos de planes se realizan?

Quincenal Mensual Anual otro
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6) ¢ Quiénes participan en la elaboracién de los diferentes planes que se
utilizan en el colegio?

7) ¢Cumple con lo propuesto en la aplicacion del Plan Operativo Anual
(POA)? Si No ¢ Por qué?

8) ¢Conoce usted si en la direccion tiene un Plan de acompafiamiento

pedagogico planificado en el colegio? Si No
¢ Cual?
9) ¢Existe un plan de Reforzamiento Escolar? Si No

10)¢,Conoce usted si estan planificados Proyectos Educativos?
Si__ No_
11) ¢Qué tipos de planes de seguridad estan elaborados en el colegio?
Plan contra desastre_

12)¢ Existe un Cronograma de Actividades?

Si No_
13)¢ Conoce usted si se planifica capacitaciones para los docentes?
Si No ¢Por qué?

14)¢ como evalla la planificacion que realiza la direccion del centro?

15)¢ Por que es importante la planificacion?

16) ¢ La direccidn le convoca a reunion evaluativa? Si No

Mensual: Bimensual: Trimestral: Semestral: Anual:

otro
17) ¢ Es efectiva la planificacién de los TEPCE? Si No ¢ Por qué?
18)¢ El centro cuenta con manual de funciones? Si No ¢Por qué?

19)¢ Las principales funciones como docente son?

Organizacion

20) ¢ Existe un Organigrama en el Colegio?
Si___No

21)¢ Conoce sus funciones especificas como docente?

Si__No ¢écuales son?
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Direccion
22)¢La Comunidad educativa apoya a la directora en todas las actividades

Si No Especifique

23)¢ Considera usted que la directora presenta liderazgo dentro de la
comunidad educativa?

Si No ., Cobmo es?

24)¢De qué manera resuelve la directora posible desavenencias que se

presentan entre el personal docente?

CONTROL Y EVALUACION

25) ¢ Qué tipo de evaluacion se aplica en el centro para evaluar el desempefio
docente y administrativo?

26) ¢ Les proporcionan asesoria pedagogica después de la visita de la

supervision?
GESTION

1. ¢Qué tipo de gestion realiza la directora para mejorar el Colegio?

2. ¢Cbomo gestiona la directora la limpieza?
Gracias por su valioso aporte!
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2. UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA , MANAGUA
: UNAN — MANAGUA
FACULTAD DE EDUCACION E IDIOMAS
4 DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
RRERA PEDAGOGIA CON MENCION EN ADMINISTRACION DE LA EDUCACION

Guia de Entrevista al Director

Estimada Directora

El objetivo de la presente entrevista es recopilar informacion acerca de la
Incidencia de la Planificacion en las funciones administrativas y en las
diferentes actividades educativas. Solicitamos de su gentil apoyo, respondiendo
las siguientes preguntas que a continuacion se plantean.

|. Datos Generales

Direccion del colegio:

Nombre del Director:

Nivel Académico:

Afos de experiencia en: Docencia: Direccion:

Matricula actual del turno vespertino:

IIl. ASPECTO ADMINISTRATIVO

Planificacion

1) ¢Cual es la vision y mision del centro educativo que usted di rige?

2) ¢Qué elementos toma en cuenta para elaborar su planificacion?

3) ¢Qué tipos de planes se elaboran en el Colegio Publico José Artigas?
Plan Quinquenal __ Plan mensual: Plan anual: __ Plan
bimensual: Otros

4) ¢Quiénes participan en la elaboracion de los planes del colegio publico José

Artigas?
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5) ¢Existe un Plan Operativo Anual en el Colegio?

Si No  ¢Porqué?

6) ¢Cumple con lo propuesto en la aplicacion del Plan Operativo Anual (POA)?
Si__ No__ ¢Porqué?
7) ¢Esta planificado Plan de Supervision?

8) ¢Esta elaborado un plan de Reforzamiento Escolar?
9) ¢Existen proyectos educativos en este Centro de Estudios?

10)¢,Qué tipos de planes de seguridad estan elaborados?

11) ¢Esta planificado un Cronograma de trabajo?

12) ¢Existen Planes de Capacitaciones?

13) ¢ Como controla y evalla los planes existentes en el Colegio?

ORGANIZACION

1) ¢Cuales son las funciones especificas que realiza como direccion de

este Centro Educativo?

2) ¢Existe un organigrama en este Centro de Estudios?

DIRECCION
1) ¢Se siente respaldado por la Comunidad educativa?

Si No Especifique

2) ¢Considera usted tener liderazgo dentro de la comunidad educativa?
Si No ¢, Como es?

3) ¢De gué manera resuelve usted posible desavenencias que se presenta

entre el personal docente?
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CONTROL Y EVALUACION

4) ¢Qué tipo de evaluacion aplica en el centro para evaluar el desempefio
docente?
5) ¢Les proporciona asesoria pedagogica después de la visita de la

supervision? Si no Especifique
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2. UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA , MANAGUA

UNAN — MANAGUA

FACULTAD DE EDUCACION E IDIOMAS
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

Guia de Analisis Documental

Objetivo: Constatar la existencia y estado actual de los documentos
administrativos, y legales que debe tener resguardado la direccién del Colegio
Publico José Artigas.

Documentos Administrativosy | Si No Parcial Observacion
Legales

Documentos Legales

Escritura del centro

Reglamento docente

Reglamento estudiantil

Constitucién politica de Nicaragua

Reglamento del Ministerio del trabajo

Ley de carrera docente

Tipos de Planes Si No Parcial Observacion

Plan Operativo Anual

Plan Semestral

Plan Mensual

plan de acompafiamiento

plan de capacitacion

Plan ante Emergencias

plan de reforzamiento

plan de seguridad escolar

Documentos Administrativos

Cronograma de Trabajo

FODA

Expediente del alumno

Libro de asistencia del docente

Libro de Matricula

Libro de Calificaciones

Libro de Promociones

Libro de Contabilidad

Mision y visién del Centro

Antecedentes del Centro

Registro de Visitas

Doc. del Consejo Directivo

Fondo de mantenimiento

Libro histérico del docente
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