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RESUMEN

La comunidad educativa del Plantel en estudio cuenta con personal preparado para ejercer
la profesion de la ensefianza, para lo cual, deben contar con un lider que gestione todo el
accionar que se genera en la educacion, sin embargo cuando no se realiza una buena gestion
por parte de los directivos, provoca que los actores educativos pierdan el entusiasmo por
realizar su trabajo; lo cual provoca que baje su rendimiento debido a conflictos internos
que hace que el clima laboral no sea el apropiado para proporcionarle al estudiante una
educacion de calidad. Por ello, se ha realizado el presente trabajo de investigacion sobre el
modelo de gestion y la forma en la que incide en el proceso de ensefianza aprendizaje de
los estudiantes de la Unidad Educativa Navarra que, en los Gltimos tiempos ha caminado
sin un modelo de gestién administrativa, lo cual ha generado incertidumbre y cierto
malestar en los docentes, trayendo como consecuencia gque los estudiantes bajen su
rendimiento escolar. Se ha utilizado el tipo de investigacion cuantitativa, cualitativa por
cuanto se pretende que los resultados de la investigacion se la lleven a la préctica con la
implementacion de la propuesta que es un manual de gestion administrativa, que permitira
a los directivos y demas actores educativos tener claro que existen instrumentos legales y
reglamentarios que les sefialan sus responsabilidades y derechos, los cuales se los deben
ejecutar para lograr alcanzar los objetivos planteados en los diferentes niveles acorde a los
estandares de calidad que el Ministerio de Educacion asi lo exige, puesto que; al
establecerse el modelo de gestion educativa estratégico todos estaran involucrados en la
organizacion, planificacion, ejecucion, verificacién y correccién de las acciones que

involucra la gestion educativa.

Palabras clave: administracion, conocimiento, gestion, incertidumbre, sistema educativo,

estandar de calidad.
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ABSTRACT

The educational community Campus, in study has trained staff to practice the profession
of teaching, for which, must have a leader who manages all the actions generated in
education, however when good management isn’t carried out by the managers, it causes
the educational actors to lose their enthusiasm to carry out their work; which causes their
performance to decrease due to internal conflicts that makes the work environment not
appropriate to provide the student with a quality education. Therefore, this research work
has been carried out on the management model and the way in which it affects the teaching-
learning process the students of Navarra Educational Unit who, in recent times has walked
without a management model administrative, which has generated uncertainty and unease
among teachers, consequently resulting in students lower their school performance. The
type of quantitative and qualitative research has been used because it’s intended that the
results of the investigation be carried out with the implementation of the proposal that is an
administrative management manual, which will allow managers and other educational
actors to be clear that there are legal and regulatory instruments that point out their
responsibilities and rights, which must be executed to achieve the objectives set at the
different levels according to the quality standards that demands the Ministry Education; by
establishing the strategic educational management model everyone will be involved in the
organization, planning, execution, verification and correction of the actions involved in

educational management.

Keywords: administration, knowledge, management, uncertainty, education system,

quality standard.
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INTRODUCCION

De acuerdo a la normativa de investigacion que demanda la Universidad Técnica
del Cotopaxi; el presente Informe de Investigacion corresponde a la linea:
Educacion y Comunicacion para el desarrollo humano y social; determinando como
sub linea de investigacion la Gestion Administrativa, por ser un tema social. El
estudio propuesto con el titulo: MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Y SU IMPACTO EN EL PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE DE LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA DE LA UNIDAD EDUCATIVA
NAVARRA, destacamos que el mismo se relaciona directamente con nuestras lineas de

investigacion ya que persigue como componente inicial el desarrollo humano mediante un

modelo de gestidn que incida positivamente en el proceso ensefianza aprendizaje.

La Unidad Educativa Particular Navarra, es una institucion fundada en el afio 2009,
su historia se remonta una década atras del afio de su fundacion en los tiempos de
la crisis socioecondmica de 1999 en donde miles de ecuatorianos tuvieron que dejar
el Ecuador en busca de trabajo y de un pais de acogida en donde pudieran tener
mejores condiciones de vida y de desarrollo humano y economico. En sus once afos
de vida ha trabajado constantemente en la formacion de estudiantes de los niveles
de Inicial, Educacién Basica y Bachillerato General Unificado con una visién y
mision acorde a las necesidades de la poblacidn del sector de Guamani de la Ciudad
de Quito del barrio La Venecia N* 1 y sujeto a lo que demandan las leyes y

reglamentos establecidos por el Ministerio de Educacion y Cultura.

(Lépez, 2019). determina que la educacion a nivel mundial esta sujeta a cambios
constantes y continuos, resultado de una mayor demanda de calidad, diversidad y
eficacia; desde esta perspectiva se deduce que el cambio social genera una
transformacion que impacta a educadores y educandos; es decir el propdsito es
apoyar en la autonomia institucional, mediante el respeto y cumplimiento a las
politicas y normativas publicas, para mejorar los procesos didacticos, pedagogicos

y metodoldgicos; la administracion responde a las necesidades

La gestion posee varias lineas y variables a considerar entre ellos: el trabajo en

equipo, la dificultad o facilidad en los procesos administrativos; al involucrar a la



comunidad educativa (el gobierno, padres de familia, profesores, educandos y
directivos de unidades escolares). Desde esta perspectiva disminuye la
improvisacion en el proceso ensefianza-aprendizaje, orientando con directrices en

el cumplimiento de propuestas educativas (Lépez, 2019).

Otros autores, entre ellos Mora (2009), mencionan la trascendencia de la
administracion educativa como una empresa comercial, posiblemente con fines de
lucro. Mientras la gestion educativa presenta una vision holistica, académica e

institucional.

La gestion educativa se enfoca en la aplicacion de diversas acciones que mejoren la
calidad de vida de profesores, escolares y comunidad educativa en general; presenta
como vision fomentar la innovacion a través de la practica de diversos conceptos
relacionados al campo de la educacidn; entre otros. Ademas, estudia aspectos que
forman parte del proceso educativo; con el propdsito de entender a cada individuo;
en este caso se analiza a los educadores y estudiantes; se razona en referencia a los
obstaculos que influyen en la ensefianza-aprendizaje. Con esto, se tratard de
proporcionar las herramientas necesarias para facilitar su trabajo y/o estudio en la
Unidad Educativa Navarra (Mora, 2009).

La Unidad Educativa Navarra desde su fundacion en el afio 2009 se ha manejado
con una politica dictaminada por los organismos de control que incluye al
Ministerio de Educacion, Subsecretaria de Cultura y Distrito Educativo,
internamente es el representante legal de la institucion quien designa a las
autoridades sin concurso de meéritos y oposicion segun lo manifiesta La Ley
Orgaénica de Educacion Intercultural, guiandose Gnicamente en el extenso curriculo

que representaba la experiencia del directivo en el manejo de instituciones.

Ademas, el trayecto de los administradores de turno generaba expectativas de
mejoras y cambios; no se hacian esperar las molestias en la poblacién educativa de
la institucion por la falta de compromiso en pos de mejorar la estructura
organizacional interna, y por ende las politicas didacticas basadas en los estandares
de calidad del curriculo nacional, varios de los directivos no poseian los
conocimientos requeridos para liderar procesos transformadores que generen un

clima laboral adecuado.



Con estos antecedentes se formulo el siguiente problema “;Cémo lograr un 6ptimo
funcionamiento de la Unidad Educativa Navarra administrativa y pedagogica?”. El
objeto primordial en la investigacion es disefiar un modelo de gestion a través de la
creacion de un manual que contribuya en el clima educativo, fortalezca las
relaciones personales e interpersonales entre los miembros de la comunidad, mejore
el trabajo del docente y beneficie en su desarrollo profesional, incidiendo en el
desempefio académico de los nifios, nifias y adolescentes; razén por la cual se

proyectan los siguientes objetivos:
Objetivos
Objetivo General:

Elaborar un manual de Gestiobn Administrativa que incida positivamente en el
proceso ensefianza aprendizaje de los estudiantes de educacion basica de la Unidad

Educativa Navarra.
Objetivos Especificos.

e Fundamentar tedricamente sobre los modelos de Gestion Administrativa y
estandares de calidad educativa en relacion con la gestion de la Unidad

Educativa Navarra.

e Diagnosticar la situacion administrativa y del proceso ensefianza

aprendizaje de la Unidad Educativa Navarra.

e Disefiar un manual de Gestion Administrativa que incida directamente en el

proceso ensefianza aprendizaje en la Unidad Educativa Navarra.

En el Plan de Desarrollo “Toda una Vida”, el objetivo nimero 7 incentiva la
participacion activa de la sociedad; esto implica que las personas tomen una
posicidn con respecto a sus derechos y responsabilidades en relacion con el Estado.
El presente trabajo propone fortalecer la calidad de vida educativa de docentes y
estudiantes en el proceso ensefianza-aprendizaje; incluye la creacion de un canal de
comunicacion en el cual todos los involucrados puedan sugerir cambios en las
diferentes actividades vinculadas con la administracion y pedagogia.
(SENPLADES, 2019).



La temética seleccionada, es factible para su realizacion gracias al acceso que tiene
el autor en la institucion educativa Navarra, donde se pretende realizar el estudio;
ademas, se considera trascendental el recurso humano como parte esencial de un
proceso de organizacion sujeta a un continuo mejoramiento. Se destaca que la
investigacion de este tema permite analizar la percepcion de profesores, directivos
y estudiantes en referencia al cumplimiento de trabajos burocraticos; también, se

observa que los docentes se sienten desmotivados debido a la sobrecarga de tareas.
Preguntas cientificas

e (El manual de Gestion Administrativa incida en el proceso ensefianza
aprendizaje de los estudiantes de educacion basica de la Unidad Educativa

Navarra?

e ;Cuales son las concepciones tedricas sobre Gestion Administrativa y el rol

en el proceso ensefianza aprendizaje?

e ;Cual es la situacion actual del proceso de aprendizaje de los estudiantes de

educacion basica de la UEN?

e ;COmo disefiar un manual de Gestion Administrativa que incida
directamente en el proceso ensefianza aprendizaje en la Unidad Educativa

Navarra?
Metodologia.

La metodologia a utilizar es de caracter eminentemente cuantitativo cualitativo ya
gue no son métodos excluyentes y se complementan permitiendo aproximarse a la
realidad y al objeto de estudio mediante técnicas e instrumentos acordes con la

naturaleza del objeto de estudio.

Al utilizar el método cuantitativo cualitativo el proceso de investigacion se llevara
a cabo siguiendo las siguientes fases: Teoria (Deduccion), Preguntas problema
(Operacionalizacién), Observacién y recoleccién de datos (Procesamiento de

datos), Andlisis de datos (Interpretacion), Resultados (Induccidn).



Meétodo inductivo-deductivo se caracteriza por la induccién de principios
explicativos a partir de los fendmenos observados para luego construir enunciados
de los contenidos. Con este procedimiento se organizara el marco tedrico; ademas,
se deducird las leyes generales de los fendmenos, se aplicard y explicard los

acontecimientos.

Andlisis y sintesis. Se utilizé este método durante la revision bibliogréafica y para
determinar las tenencias de las estrategias y fortalecer el proceso ensefianza

aprendizaje.

Métodos empiricos. Como la observacion y entrevista que se usaran en la

verificacion de la existencia del problema:

e Laencuesta, se utilizard para diagnosticar la situacion actual de estudiantes
y profesores. que mediante un cuestionario estructurado permitira
determinar los obstaculos que limitan a los profesores en la ensefianza de
contenidos; ademas promovera el conocimiento sobre los aspectos que
afectan a los escolares en el aprendizaje. Los pasos a seguir en la

investigacion se describen a continuacion:

e Criterio de especialistas, empleado en la valoracion de los instrumentos que

se proponen y su factibilidad.
Meétodos estadisticos.

Estadistica descriptiva. Se usara para registrar y tabular los datos derivados de la

aplicacion del método y el criterio de los expertos.

Estadistica inferencial: se empleard para interpretar los datos y alcanzar las

conclusiones por medio de la muestra seleccionada.

Poblacidén y muestra. Por la extension del universo la investigacion estuvo dirigida
a la siguiente muestra conformada por 25 personas conformadas por el Director y
24 docentes de la Unidad Educativa Particular Navarra, parroquia Guamani del

canton Quito.

El presente trabajo de investigacion esta estructurado de la siguiente manera:



En el capitulo I. FUNDAMENTACION TEORICA,; constan los antecedentes, la
fundamentacion epistemoldgica, el estado de arte y conclusiones.

En el capitulo 1l. LA PROPUESTA,; contiene el titulo, objetivos, justificacion,
desarrollo de la propuesta y conclusiones del capitulo

En el capitulo 11l. APLICACION Y/O VALIDACION DE LA PROPUESTA,
incluye la evaluacion de expertos, usuarios, impacto o resultados y conclusiones del

apartado.

Para finalizar se desarrolla las conclusiones generales con sus respectivas

recomendaciones.



CAPITULO |

FUNDAMENTACION TEORICA

1. Antecedentes.

Como es del conocimiento de todos los actores educativos de nuestro pais; que, en
nuestro actual sistema educativo ecuatoriano, solamente existen normas con
respecto a la estructura de las instituciones educativas, lo que da como resultado la
reduccion del radio de accion de Rectores y Directores quienes solamente se
dedican a cumplir las disposiciones del distrito o del circuito educativo por lo que
la comunidad educativa a cargo de estas autoridades institucionales se ven
afectados, desprotegidos y con un guia que no contribuye definitivamente en su
motivacion y desempefio docente y por ende esto afecta a los estudiantes a su cargo.

La Unidad Educativa Particular Navarra tiene similares problemas que cualquier
otra institucion educativa sea de caracter fiscal o particular; e inclusive se podria
mencionar que el problema de los directivos en instituciones educativas particulares
es alin mas grave; por cuanto son directivos pasajeros que aspiran un puesto como
docentes del Estado mirando la conveniencia de un sueldo més alto, abandonando
el cargo sin responsabilidad alguna, a esto se suman el insuficiente conocimiento
de las competencias laborales, tanto de los directivos como de los docente,
desconocimiento que afecta su desempefio y crean desconfianza e inseguridad en la

comunidad educativa.
1.1. Gestién.

El conocimiento de las funciones de autoridades y de los demas actores educativos
y tratar de normar las que hacen falta a traves de la creacion de un Manual de
Gestién Administrativa, ayudaria a una mejor convivencia social, ademas que
determinard las responsabilidades y acciones que cada actor educativo debe
cumplir, con lo que se elevara la calidad del proceso ensefianza aprendizaje en la

institucion educativa en estudio.



1.1.1. Gestién Institucional.

Del tema propuesto: “Modelo de gestion administrativa y su impacto en el proceso
ensefianza aprendizaje”, existen algunas investigaciones realizadas, no exactamente
desde el punto de vista de la mala aplicacién del modelo de gestion que es la que
crea desconfianza e inseguridad en la comunidad educativa, y su afectacion directa
a la calidad educativa, pero que han sido motivo del estudio y la realizacion de la

presente investigacion, asi:

(Renddn, 2009). Dice sobre gestion institucional que: Son los pasos que

contribuyen en el cumplimiento de los fines educativos.

Segun otros autores como Mintzberg (1994), la gestion es la forma de organizar o
administrar los recursos disponibles en un determinado momento, con vision a la
sostenibilidad futura. En la gestion, su concepto analiza tres lineas que benefician

en la comprensién. A continuacion, se procede a describir:

e Accidn: hace referencia a la puesta en marcha de la gestién. Donde los

sujetos involucrados en el proceso trabajan para obtener algo en particular.

e Investigacion: linea que aporta en la produccion del conocimiento por
medio de la observacion; la perspectiva es conocer la sistematizacion y los
procesos utilizados por los sujetos del campo de accién, con el fin de

fortalecer la aplicacion de las teorias y mejorar la gestion.

e Innovaciény Desarrollo: punto de partida para que los sujetos que ejecutan
la accion puedan mejorar los procesos. En otras palabras: lograr la eficacia

en la forma de administrar los recursos disponibles.

En el tema expuesto de Gestibn Administrativa existen algunas investigaciones
realizadas que promueven el conocimiento y reflexion en la realizacion del presente

trabajo de investigacion; asi:

(Casassus, 2005), menciona: La gestion institucional se encarga de proponer
acciones vinculadas con las politicas publicas; es decir, cada organismo maneja sus

particularidades a través de un contexto global; ademas, establece los campos de



accion o actividad en instancia de politicas educativas y busca establecer las
competencias individuales en el sistema de educacion; sea a nivel estatal, local,

nacional o internacional.

Ademas; (Casassus, 2005) determina que: La gestidn institucional busca alcanzar
la calidad educativa a través de herramientas como: la profesionalizacion del
docente, escuelas inteligentes y equidad en la diversidad. EIl fin es promover el
desarrollo de la educacién, conseguir resultados y mejoras visibles en la calidad de

la misma

Considera ademas que las guias de orden administrativo, gerencial, de recursos
humanos, econémico-presupuestal, cultural, comunidad y labor social; entre otros
también deben ser un punto importante para una buena administracion educativa;
incluye ademas acciones positivas como la creacion de una cultura de evaluacion,
retroalimentacion, desarrollo y mejora continua institucional para conseguir la
calidad educativa. Es decir, “los directivos o autoridades competentes son gestores
de calidad al orientarse en la toma de decisiones, formulaciones de politicas,

seguimiento de estrategias; independientemente de su jerarquia”.
1.1.2. Gestion Educativa.

Segun (Aguilar, 2012), en términos conceptuales, la gestion educativa determina el
proceso que dirige, guia, administra y evalla los organismos de educacion; son los
pasos a seguir por entes administradores para llegar a metas predeterminadas por la
institucion.

(Morel, 2007). Sostiene que la efectividad de una gestion educativa se observa en

dos factores:

e ;Qué tan rapidamente puede adaptarse a los cambios’ y

e Laadopcion de la innovacién.

(Rico, 2016), describe a la gestion de educacion como un conjunto de pasos que
organiza y orienta el manejo dptimo de recursos, proyectos o procesos que mejoran

la efectividad pedagdgica y didactica, la forma de dirigir e integrar a la comunidad.



Es decir, las organizaciones educativas poseen autonomia, se rigen por

legislaciones nacionales e internacionales.

(Betancourt, 2002) Siguiendo esta misma linea sostiene: la gestion educativa
incluye como responsables del aprendizaje a las familias, la sociedad, el Estado y
la institucion escolar. Segln lo expuesto, los pilares mencionados deben actuar en

forma unificada en el proceso de educacion.

(Correa, 2018), menciona, la gestién educativa moderna empieza su desarrollo en
los sesenta, en Estados Unidos y en los afios ochenta en América Latina. No es una
disciplina tedrica, es practica; ademas, esta sujeta a cambios constantes debido a su
relacién con politicas publicas educativas, segun los gobiernos de turno; por eso se

ajusta a los ambientes locales, nacionales o internacionales.

Segun el mismo autor; en América Latina, la apertura y globalizacion en los
noventa, genera cambios en la gestion politica, econdmica, y administrativa de los
paises en vias de desarrollo, en instituciones publicas como privadas. El resultado
fue la exigencia hacia los mandos directivos de las organizaciones (incluyendo la
educacion) la redefinicion de su rol en su lugar de trabajo. De esta forma se
obligaron a observar y sistematizar los factores subjetivos que anteriormente no se
consideraba, entre ellos las metas, vision, mision, objetivos, etc., caso contrario, su

empresa u organizacion corria el riesgo de quedar en la obsolescencia.

Anteriormente los directivos de las instituciones educativas estaban enfocados y
preocupados por situaciones aisladas dejando de lado el desarrollo pedagdgico; la
revolucion administrativa del mundo globalizado y los ajustes de los entes rectores
de la educacion la transformaron en areas como académica pedagogica, financiera,
comunitaria y social; permitiendo que el directivo se enfoque en factores como
talento humano, principios, valores, cultura, comunidad educativa, estandares de

calidad entre otros.

Segun Rico (2016), la descentralizacion de los sistemas educativos conlleva a los
docentes y directivos a cumplir nuevos roles; se resalta que continuamente
incrementa el acceso a la informacidn, la libertad y autonomia de los maestros en

la toma de decisiones académicas; sin embargo, para alcanzar resultados
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educacionales significativos. En este sentido los componentes administrativos de
pleneacion, control, manejo de recursos, rendicion de cuentas e involucramiento

toman importancia en la comunidad.

En el Art. 33 de la LOEI se propone la conformacién del Gobierno Escolar como
veeduria ciudadana de gestion administrativa y rendicion social de cuentas, a
partir de este articulo se empieza a regular la estructura organizacional de cada
una de las instituciones educativas del pais. Sin embargo, es en el Reglamento
General a la Ley Organica de Educacion Intercultural, que se norma de manera
acuciosa la estructura organizacional de las instituciones educativas del pais, asi,
el Art. 48 propone los tipos de organismos que deben funcionar en los
establecimientos educativos publicos, fisco misionales y particulares, que son:

1.- Junta General de Directivos y Docentes.

2.- Consejo Ejecutivo.

3.- Junta de Docentes de Grado o Curso.

4.- Departamento de Consejeria Estudiantil.

5.- Organizaciones Estudiantiles.

6.- Padres de Familia o representantes legales de los de estudiantes.

7.- Junta Académica

Como se nota, cada uno de estos organismos tiene una funcidn organizativa
particular que se norma desde el articulo 49 hasta el 87, en los que por la forma
pormenorizada aparentemente conducen a las instituciones educativas a una
organizacion armonica con el solo hecho de cumplir las disposiciones legales para

administrar los centros educativos de manera efectiva.

(Sander, 2010), manifiesta que una institucién educativa al igual que otras
organizaciones debe seguir los procesos de planeacién, ordenacion, direccion,
control y evaluacion, es decir es necesario que los procedimientos se efectten de

forma sistematica, metddica, ordenada.

Segun Rico (2016), la gestion se basa en el cambio, la integracién, direccion,
evaluacion y retroalimentacion constante. Esto significa que el proceso debe

efectuarse de manera continua con el fin de mejorar las etapas de procedimientos.
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Con los cambios e innovaciones expuestas se exige a la institucion académica
encaminar la labor hacia los agentes educativos, las metas establecidas y el
desarrollo.

1.1.3. Modelos de Gestién Educativa.

En la busqueda y exploracion de variadas fuentes bibliograficas fue posible
comprender lo que significa la gestion administrativa y lo estrechamente
relacionado que esta con el concepto de calidad educativa. Esta relacion en el campo
de la escuela resulta problematica y controversial, quizas porque la diversidad de
concepciones ha legitimado el concepto de calidad desde connotaciones de
eficiencia o eficacia, que estan referidas a los ambitos de comercio e industria y
alejados de las instituciones educativas que no permiten dejarse influir por las
demandas del mercado. Sin embargo, es determinante aclarar que existe correlacion
entre gestion y calidad, fundamentada en la adopcion de herramientas que aportan
al mejoramiento de las préacticas y procesos que se viven en el &mbito escolar y
fundamentado en estandares de calidad. Desde esta perspectiva se presentan los

aportes, considerados pertinentes, generados desde los diferentes &mbitos:

(Rendon, 2009). Sostiene que un modelo de cualquier tipo es una representacion de
la realidad, que tiene el objetivo de alcanzar la comprension de un mundo complejo
al analizarlo con sus variables. Es una representacion mental, la idea es observar el
comportamiento actual, analizar y proyectar un futuro a través del modelo,

supuestos y premisas.

(Rendon, 2009) Asi mismo, la gestion educativa ha sido representada a través de
diversos modelos durante la historia, segin las politicas o circunstancias de la
época. Un modelo representa de manera conceptual la realidad educativa y sus
variables. La idea es transferir a situaciones especificas con el fin de tomar

decisiones de situaciones reales.

Los modelos de gestion educativa han cambiado a lo largo de los afios. En el
presente apartado se describiran diversos modelos en educacion a partir de los afios

cincuenta del siglo XX.
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1.1.3.1. Modelos de Gestion Educativa

MODELO DE GESTION

CARACTERISTICAS

NORMATIVO

Domind los afios 50 y 60 hasta inicios
de los 70. Es una vision lineal desde la
planificacion en un presente, hacia un
futuro dnico, cierto, predecible y
alcanzable, como resultado de Ila
planificacion en el presente.

Planificacion orientada al crecimiento
cuantitativo del sistema. Las reformas
educativas de este periodo se
orientaron principalmente hacia la
expansion de la cobertura del sistema
educativo.

PROSPECTIVO

Inicio de los afios 70. El futuro es
previsible, a través de la construccion
de escenarios multiples y, por ende,
incierto. Se ha pasado de un futuro
unico y cierto a otro maltiple e incierto.
La planificacion se flexibiliza

Se caracteriza por las reformas
profundas y masivas ocurridas en
Latinoamérica (Chile, Cuba,
Colombia, Peru, Nicaragua) las que
notablemente, presentaban  futuros
alternativos y revolucionarios.

ESTRATEGICO

Principios de los afios 80. La estrategia
tiene un carécter estratégico (normas) y
tactico (medios para alcanzar lo que se
desea). Articula los recursos humanos,
técnicos, materiales y financieros
propios de una organizacion

Recién, a inicios de los 90 se empieza a
considerar este enfoque en la practica
de la planificacion y gestion en el
ambito  educativo. Se  plantean
diagnosticos basados en el analisis
FODA (fortalezas, oportunidades,
debilidades, amenazas) que pone en
relieve la vision y la mision de la
institucion educativa.

Fuente: Modelos de Gestion
Elaboracion: ElI Autor

1.1.3.2. Modelo: Gestidén Educativa Estratégica.

La concepcion en este trabajo de investigacion sobre la Gestion Educativa
Estratégica requiere un trabajo de sensibilizacion a los directivos docentes para que
se apropien del liderazgo pedagogico para orientar las lineas de abordaje para el
area de gestion académica de tal forma que el direccionamiento no solo esté en el
campo del impacto de lo posible sino de lo deseable. En otras palabras, no solo los
estandares de calidad direccionados desde los lineamientos nacionales, sino desde

la formacion de los procesos alineados al perfil de los actores educativos que busca
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el ambito escolar y comunitario; una formacion a la medida de las necesidades e

intereses de los estudiantes y su entorno.

La gestidn estratégica de la educacién inicié en los afios 80 del siglo XX, tiene como
soporte una linea de pensamiento militar. El principal objetivo era el manejo 6ptimo
y correcto de los recursos (administrativos, técnicos, académicos, financieros) de
los que se disponia. De esta manera, la institucion siempre estaba preparada para
los cambios que se pudiesen dar en su entorno (Sanchez D. , 2015).

En concordancia, hay trabajos que se pueden resaltar, como la propuesta de (Rendon,
2009) quien sostiene que: EI modelo de gestion estratégica busca que el actor del
escenario educativo asuma un rol en particular y se responsabilice por el mismo. La
idea es fomentar condiciones que aseguren un ambiente innovador de gestion
institucional y pedagdgica, con el fin de lograr el mejor resultado educativo;
proceso que trata de alcanzar la mejora continua a traves de la sistematizacion de

los procesos.

En coherencia con las expectativas de la implementacion de este modelo, la
institucion educativa debe fundamentarse en tres principios de calidad educativa a
saber: flexibilidad, pertinencia, relevancia. A su vez considera que el centro de
pensamiento estratégico en la escuela se da a partir de la interrelacion de los
estandares de calidad con la gestion estratégica. Por consiguiente, el modelo postula
siete categorias conceptuales que sirven de referente para generar procesos de

transformacion y mejora continua en los escenarios escolares.
a) Pedagdgico

Las escuelas deben considerar los sistemas educativos en las politicas publicas de

educacion que se quieran tomar.
b) Reconfiguracion

Busca entregar nuevas competencias académicas y profesionales a los actores
involucrados en el proceso de educacion. La idea es otorgar herramientas
indispensables que aporten en la comprension y evolucion de nuevos procesos y

oportunidades, encontrando soluciones creativas a situaciones en el diario vivir.
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c) Trabajo en equipo

El objetivo es incluir a los actores institucionales en un trabajo conjunto para llegar
auna meta, la finalidad es la mejora de la educacion. Se relaciona con la interaccion
entre los actores, para compartir la planificacion, reflexion y direccién que esté

tomando la educacion.
d) Transformacion del aprendizaje e Innovacion

El objetivo es encontrar respuestas creativas y diversas a los problemas para lograr
los objetivos académicos. El fin es evitar barreras burocraticas que impidan el

alcance de los objetivos y, priorizar la evolucion integral de la educacion.
e) Profesionalizacion

Se trata de generar espacios que produzcan intercambios de experiencias entre
docentes. Sobresale el apoyo con ideas que mejoren el desarrollo profesional y

académico.
f) Visién hacia el futuro

Al igual que la gestion prospectiva, busca plantear escenarios posibles, en
situaciones diferentes partir de un objetivo claro y alcanzable. Las propuestas deben
efectuarse por los actores, deben contener una organizacion inteligente, creativa y

con compromiso compartido.
g) Intervencion oportuna

Busca visualizar la situacion actual del contexto educativo, crear estrategias y
acciones para conseguir metas, y proveer herramientas de autorregulacion a las
autoridades competentes (o al gobierno), para efectuar intervenciones cuando sea

necesario.
1.2. Componentes de la Gestion Educativa Estratégica

La gestion educativa estratégica se basa en los siguientes componentes:
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1.2.1. Liderazgo compartido

La gestion y liderazgo, son tareas se suelen atribuirse Unicamente a los directivos,
el modelo de gestion educativa estratégica reconoce que cada actor debe ejercer un
tipo de liderazgo particular en su micro-politica o su microambiente (Kotter, 1988).

Es necesario reconocer que en las instituciones educativas se ejercen diversos tipos
de mandos; sin embargo el liderazgo compartido establece que la capacitacion es
trascendental para alcanzar metas y cumplir objetivos de forma eficiente (Kotter,
1988). Es decir, en el campo empresarial e institucional es importante el refuerzo

en el conocimiento y potencialidades.

Segun Kotter (1988), el liderazgo no se asocia con el directivo de la institucion,
fisicamente el directivo no puede estar presente; la habilidad radica en delegar
micro liderazgos a otro tipo de actores; a través del adiestramiento, se crea una

buena escuela y un director con éxito.

El modelo educativo estratégico propone analizar el comportamiento de un buen
lider; existen directivos con la capacidad de desarrollar sus habilidades de mando,
por esta razon debe desarrollar actitudes, relaciones interpersonales; comprension;
resolucion de problemas; relaciones causa y efecto entre los eventos a lo largo del
tiempo; trabajo en equipo; habilidades de planificacion; vision compartida; el
aprendizaje de experiencias pasadas; el cuestionamiento; la creatividad; y la gestion
organizacional. Asi mismo, la anticipacion, empatia y asertividad; cualidades
desarrolladas mediante la experiencia, profesionalizacion y formacién académica

que reciben los directivos (Renddn, 2009).

Al analizar los casos de éexito de liderazgo, Moran (2008), sostiene que los factores
que crean lideres exitosos son: el trabajo en equipo, la vision y planeacién a futuro,
habilidades comunicacionales, una red de soporte entre trabajadores, libertad en el
trabajo, y similares. Entre sus habilidades importantes sobresalen el desafio hacia
los procesos burocraticos establecidos, priorizando la bisqueda de la innovacidn;
la vision compartida, en un beneficio colectivo de crecimiento y potencial
individual; desde esta perspectiva las decisiones deben ser desconcentradas (Moran,
2008).
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1.2.2. Trabajo Colaborativo

Conformar equipos de trabajo no quiere decir que los miembros estén trabajando
en equipo. Este concepto envuelve varias implicaciones, siendo necesario la
adaptacion a un trabajo preestablecido en el equipo; la identificacion de los lideres;
los propositos del grupo la individualidad; la diversidad; y similares (Rendoén,
2009).

Se puede definir a un equipo como un grupo de personas con aptitudes y habilidades
que se complementan entre si, donde cada uno depende del otro para cumplir sus
metas y objetivos; los cuales deben ser compartidos para que su trabajo tenga éxito
(Renddn, 2009).

En los equipos, es necesario que las personas antepongan los intereses colectivos
sobre los individuales; que consigan desarrollar niveles de comunicacion. El
funcionamiento de un equipo depende de las dinamicas entre sus miembros, y esta

es la parte més dificil de controlar para el lider (Rendon, 2009).

Para alcanzar el trabajo colaborativo en las instituciones educativas es necesario
considerar los postulados, la comprension, planificacion, evaluacion vy
retroalimentacion, a través de un esquema de colaboracién, mejora del clima laboral
y organizacional en las escuelas; es decir alcanzar la libre expresion, la
comunicacion entre los diversos miembros de la organizacién y el compromiso
organizacional. Esto beneficiard en el comportamiento frente a los diferentes

problemas, y dificultades y retos (Rendon, 2009).
1.2.3. Préacticas Docentes Flexibles

Puntualmente, hace referencia a las aptitudes, capacidades y ritmo de aprendizaje
de los estudiantes; se busca la atencion personalizada, siendo necesario que el
cuidado y orientacién de los profesores se diversifique utilizando adecuadamente

los recursos didacticos (Loera, 2007).

Las practicas docentes flexibles buscan que los maestros completen la malla
curricular y encuentren la mejor manera de desarrollar las habilidades y

competencias de los educandos en cada nivel escolar. Para alcanzar lo propuesto,
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los directivos y practicos deben entender nuevos conceptos: la organizacion
adecuada de los grupos, aprovechamiento de espacios, la construccion de ambientes
modernos, y el uso de TIC (tecnologias de la comunicacion e informacion).
Herramientas que son consideradas en la planificacion de la clase de acuerdo a las

necesidades que presente el estudiante (Loera, 2007).

Loera (2006), sostiene que las practicas pedagdgicas favorecen en los
conocimientos del estudiante; mientras el modelo de gestion educativa estratégica
establece que el docente debe exteriorizar el conocimiento, y el educando aprende

de las experiencias pasadas de su préactica profesional.
1.2.4. Planeacién Estratégica

Se puede definir como la mejora sistematica de la gestion, resultado de la
autoevaluacion y retroalimentacion, siendo participativa, incluye a los actores
estudiantes, padres de familia, profesores, directivos, apoyo externo en el proceso
de aprendizaje (Loera, 2007).

La planificacion, direccion y ejecucion de la estrategia es responsabilidad
compartida entre las personas mencionadas, quienes aportan segun su punto de vista
de acuerdo a la realdad vivida. La planeacidn participativa es un atributo que aporta

en la gestion, evalua y vigila el cumplimiento de las destrezas (Loera, 2007).

En el campo educativo, la planeacion estratégica da respuesta a las siguientes
incdgnitas: ¢Cuales son los propdsitos institucionales que se quieren cumplir?,
¢Para qué realizarlo?, ;Qué cambios se deben hacer? y, finalmente ¢De qué manera
se van a hacer dichos cambios? Para responder a las preguntas es necesario formular

estrategias, que conllevan al cumplimiento de los objetivos finales (Loera, 2007).
1.3. Gestion Administrativa y Estandares de calidad

Una correcta administracion por parte de las autoridades y los demas actores de
instituciones educativas es indispensable para el correcto funcionamiento
administrativo, que incluye la efectividad en los recursos humanos (profesores)

considerados como el principal activo de este tipo de organismos (Aguila, 2008).
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Una correcta gestion administrativa debe plantearse como objetivo principal seguir
las orientaciones de caracter publico o llamados también estandares de calidad con
la finalidad de alcanzar la calidad educativa, que no son sino las descripciones de
los logros esperados de los diferentes actores e instituciones del sistema educativo

nacional.

Segun la pagina web: ecuador universitario.com dice que: Cuando los estandares
de calidad se aplican a los estudiantes se refieren al conjunto de destrezas del area
curricular que el estudiante debe desarrollar a través de procesos de pensamiento y
que refleje en sus desempefios. Mientras que si los estandares de calidad se aplican
a las escuelas se refiere a los procesos de gestion y préacticas institucionales que
contribuyen a que todos los estudiantes logren los resultados de aprendizaje que

requieren.
1.3.1. Competencias. Directivos de Unidades Educativas.

Segun los organismos nacionales y regionales de educacion, las competencias y el
perfil de los directivos de las instituciones educativas puede definirse de diferentes
formas, comparten caracteristicas el liderazgo, gestion de talento humano;
elementos que garantizan la convivencia e implementacion del curriculo educativo.

Sin embargo, a continuacion, se presentan las visiones de diversas organizaciones.

El Ministerio de Educacion de la Republica del Ecuador (2019), sostiene que el
directivo es un lider, su principal funcion es implementar el Proyecto Educativo
Insititucional; ademas, el liderazgo es compartido con los involucrados en el

proceso de ensefianza, mantiene la innvacién en el uso de técnicas pedagogicas.

Es necesario recordar que el directivo de una institucién educativa también es
gerente de la empresa; dentro de sus responsabilidades se sitUa la gestion de talento
humano. Esto implica, ademas establecer un ambiente agradable que mejora el
desemvolvimiento de los docentes, gestiona los costos y gastos producidos por cada
trabajador y, rinde cuentas del mantenimiento institucional (Ministerio de
Educacion de la Republica del Ecuador, 2019).

Otros autores opinan gque las competencias de un directivo contiene la capacidad de

adaptarse a cualquier cambio en los avances tecnoldgicos; abarca, la habilidad de
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resolver problemas répida y eficazmente, Es decir, es necesario fortalecer la
comunicacion para intercambiar informacién o conocer el estado emocional y

psicoldgico del capital humano (Sanchez I. , 2012).

Adicionalmente, el directivo de la institucion educativa es un administrador de
recursos; en concordancia con lo establecido por el Ministerio de Educacién de la
Republica del Ecuador (2019), Sanchez, | (2012), esta de acuerdo con la rendicién
de cuentas de ingresos y gastos, de esta forma se asegura el mantenimiento

necesario a la organizacion.
1.4. Marco Contextual.

En el apartado a continuacion se procede a realizar una breve resefia sustentada en
el conocimiento de diferentes autores sobre la situacion actual de los directivos en

el Ecuador y el proceso ensefianza aprendizaje.

1.4.1. Directivos de Instituciones Educativas Ecuatorianas.

Fabara (2015). Realiza una recapitulacion del entorno que enfrentan los directivos
docentes en el Ecuador. Entre los puntos mas interesantes destaca que en el pais la

mayor parte de los directivos trabajan para instituciones publicas.

Es necesario aportar también que en nuestro pais la mayor parte de los directivos
son mujeres y la mayoria posee titulos ligados a la docencia, pero de tercer nivel
aspecto del cual se ha percibido un cambio ya que las universidades estan ofertando
las maestrias en educacion para las personas que aspiran a puestos directivos o para
mejorar su nivel de conocimiento y a la vez su estatus dentro del nivel académico

docente.

Fabara (2015), en Ecuador falta la formacion de directivos educativos. Si bien es
cierto que el autor reconoce el impacto de las politicas y programas creados por el
Ministerio de Educacion, sostiene que existe desinterés en las areas indispensables

para la persona que va a asumir el mando de una institucion educativa.
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1.4.2. Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

Una de las principales preocupaciones al momento de revisar el proceso de

ensefianza-aprendizaje de los estudiantes es la forma de evaluacion.

Segun Navarro, Falconi, & Espinoza (2017), dados los cambios que ha vivido el
mundo en los Gltimos treinta afos, es necesario que la educacién y su forma de
evaluar responda a un contexto cambiante. Dicho esto, se entiende por evaluacion
el proceso que permite al docente establecer el desempefio del estudiante, desde su
formacion hasta el cumplimiento de los objetivos educacionales planteados por la

institucioén o el pais.

Los educandos son diferentes, con aptitudes diversas y formas de adquirir
conocimiento particulares, no tiene sentido la evaluacion unificada; el docente
tiende a homogeneizar a los estudiantes sin considerar la heterogeneizacion. Esto
implica que los escolares no demuestran sistematicamente lo aprendido; los
profesores se limitan a evaluar por bloques en las fechas especificadas por el
Ministerio de Educacion. Esto significa al terminar un bloque, los estudiantes no
tienen la motivacion para recordar lo aprendido en periodos pasados (Navarro,
Falconi, & Espinoza, 2017).

1.4.3. Marco Legal.

El principal marco al que deben regirse los directivos de instituciones educativas es
la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI), seran evaluados por el Instituto
Nacional de Evaluaciéon Educativa de manera periédica. Ademas, deberan
permanecer en la institucion un minimo de ocho horas diarias; (de cuatro a ocho
periodos dedicados a dar clases regulares). EI nidmero de directivos en las
instituciones publicas dependera del nimero de estudiantes (Asamblea Nacional del
Ecuador, 2017).

Actualmente el Ministerio de Educacién de la Republica del Ecuador ofrece
diversos programas de formacién para directivos docentes, se amparan en la Ley
Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI), para acceder a ser directivo de
instituciones de educacion publicas, es necesario aprobar concursos de méritos y

oposicion, no asi en las Unidades Educativas privadas (Asamblea Nacional del
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Ecuador, 2017). Para acceder a estos concursos es necesario cumplir con las
siguientes caracteristicas establecidas por la LOEI:

e Tener untitulo de tercer nivel de un area de interés para institucion educativa

y un titulo de cuarto nivel relacionado a la docencia.
e Aprobar los examenes de los concursos de mérito y oposicion.

e Haber ejercido la docencia por un minimo de cinco afios previa la solicitud

del puesto de directivo.

e En caso de aplicar a un puesto en la institucion intercultural, se debe

dominar al menos un idioma ancestral.

En relacidn al proceso de ensefianza aprendizaje, la LOEI también establece que los
alumnos sean tratados con dignidad y justicia y que no sean victimas de ningun tipo
de discriminacion. Tambien hace referencia al derecho de los escolares de recibir

tutorias académicas cuando no se logra el aprendizaje satisfactorio.
1.4.4. Conclusiones: Capitulo I.

Las actividades administrativas dentro del proceso de ensefianza en los docentes es
un factor determinante en el tiempo que requieren para el desarrollo cognitivo en
los estudiantes, su tranquilidad para el desarrollo y cumplimiento de estas
actividades, produce armonia, espacio y motivacion en toda accion educativa;
acciones que potencia los aprendizajes significativos en los educandos; se concluye
que los docentes deben tener la menor carga administrativa para dedicarle su
potencial y tiempo al desarrollo del aprendizaje en los estudiantes en pos de

alcanzar los estandares de calidad que se plantean en el curriculo nacional..
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CAPITULO I

PROPUESTA

2.1. Titulo de la propuesta.

MANUAL DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA MEJORAR EL
PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE.

2.2. Objetivos Generales.

e Crear para la Unidad Educativa Navarra un manual de Gestion
Administrativa como herramienta técnica y procedimental que determine

las funciones particulares, deberes y derechos de los actores educativos.

e Cumplir y hacer cumplir los reglamentos del manual orientados hacia los
estandares de calidad educativa, para que; luego de su socializacion, los
actores educativos cumplan con los preceptos constitucionales, legales y

reglamentarios.

e Capacitar a la comunidad educativa en la aplicacion del manual para que se
involucren y ayuden en el mejoramiento del proceso ensefianza aprendizaje
de los estudiantes de Educacion General Béasica de la Unidad Educativa

Navarra.
3. Justificacion.

Siendo la gestién administrativa, un proceso social importante, destinado a la
creacién, mantenimiento, estimulo, control y unificacién de las energias humanas
y materiales, organizados formal e informalmente, dentro de un sistema educativo
unificado, concebido para cumplir los objetivos establecidos y estandares de calidad
para mejorar el proceso ensefianza aprendizaje que buscan dar respuestas a las

dificultades existentes al interior de la Unidad Educativa Navarra.
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La Constitucion politica de nuestro pais establece en su articulo 26 que “la
educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible
e inexcusable del Estado”, y en el articulo 27 agrega que la educacion debe ser de
calidad. Para establecer qué es una educacion de calidad, necesitamos primero
identificar qué tipo de sociedad queremos tener, pues un sistema educativo sera de
calidad en la medida en que contribuya a la consecucion de esa meta a través de los
estandares de calidad

El Manual de Gestion Administrativa es factible de realizar para fortalecer las
practicas pedagdgicas y administrativas en el &ambito de lo educativo; situacion que
permite analizar la educacién actual desde un enfoque diferente y generar cambios

en los actores educativos.

Siendo los actores educativos los beneficiados, la puesta en practica de la propuesta
posibilitara el cambio de la estructura de la institucion que requiere transformarse;
por ello el presente informe de investigacion estd basado en los estandares de

calidad que determina el curriculo nacional
2.3.1. Tipos de estandares

2.3.1.1. Estandares de Gestion Escolar

Hacen referencia a procesos de gestion y a practicas institucionales que contribuyen
a la formacion deseada de los estudiantes. Ademas, favorecen el desarrollo
profesional de los actores de la institucion educativa y permiten que ésta se

aproxime a su funcionamiento ideal.

2.3.1.2. Estandares de Desempefio Profesional

Son descripciones de lo que debe hacer un profesional educativo competente; es
decir, de las practicas que tienen una mayor correlacion positiva con la formacion

que se desea que los estudiantes alcancen.

Actualmente se estan desarrollando estandares generales de desempefio

profesional: de docentes y de directivos. A futuro se formularan estandares e
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indicadores para otros tipos de profesionales del sistema educativo, tales como

mentores, asesores, auditores y docentes de diferentes niveles y areas disciplinares.
2.3.1.3. Estandares de Aprendizaje

Son descripciones de los logros de aprendizaje que los estudiantes deben alcanzar
a lo largo de la trayectoria escolar: desde la Educacidn Inicial hasta el Bachillerato.

¢ Cuales son los componentes del Estandar de Aprendizaje?

1. Destreza o habilidad propiamente dicha, (actuacion o conjunto de
actuaciones/saber hacer)

2. Contenidos en el sentido amplio e incluyente del término (un conjunto de
saberes que pueden ser de naturaleza diversa)

3. [Exigencias (precision, exactitud, ajuste, complejidad...) que debe cumplir
la actuacion o actuaciones asociadas a la destreza o habilidad para ser
considerada aceptable

4. *Contexto, condicién o practica que hacen referencia a las situaciones en

que ha de manifestarse la actuacion o actuaciones.

2.3.1.4. Estandares de Infraestructura Escolar

Establecen requisitos esenciales, orientados a determinar las particularidades que
los espacios y ambientes escolares deben poseer para contribuir al alcance de

resultados optimos en la formacion de los estudiantes y en la efectividad de la labor

Estos estandares aspiran a tener las siguientes caracteristicas:

e Ser objetivos, basicos comunes por lograr

e Estar referidos a logros o desempefios observables y medibles.

e Ser faciles de comprender y utilizar.

e Estar inspirados en ideales educativos.

e Estar basados en valores ecuatorianos y universales.

e Ser homologables con estandares internacionales pero aplicables a la
realidad ecuatoriana.

e Presentar un desafio para los actores e instituciones del sistema.
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ESTANDARES DE GESTION ESCOLAR Y DESEMPENO
PROFESIONAL DIRECTIVO Y DOCENTE

0.1 GIMENSION DE GESTION ADBIMISTRATIVA

ESTANDMAR DE DESEMPERD ESTANDAR DE DESEMPERD
COMPOMENTES ESTAMDAR DE GESTION ESCOLAR
DLCLGEL La oferta del servido D1.C1.001. Adiministra el |M-A
educative guarda relacion con lo que |funcionamiento de la institeddn en
establece &l documento vigente de  (reladidn con la oferta que estipula
Autorizacidn de Creacian y ¢l documento de Autorizacidn de
Funcionamiento de lainstituddn.  [Creacdn y Fundonamiento de la
D1.CL Organizacidn Irsti bucian,

Instituckonal D1.CLGEZ Cuenta con el Proyecto  (DL.CLDIZ. Implementa el Proyecto |NCA.
Educativo Institucional (PEI) Educativo Institucional |PEI}
construbdo partici pativamente.
D1CLGES Cuenta con 1. CL.DI3. Supenvisa la ejecudion  |NCA.
procedimientos académioos ¥ o procedimienios académicos y
administrativos. admidnistrativos.

DL.CZE Desarrollo profesional

D1.CEGE4 Se ojecutan actividades
de capacitacitn profesicnal para el
personal administrativo, directivo y
docente en funcitn del diagndsticn
di necesidades institudonales.

Orl.C2.004. Gestiona la ejecscidn de
actividate s de capacitacidn para el
personal administrativo, dinectivo y
OCen .

D1.C2. 001 Particpa an
capacitaciones para miejorar la
calidad de su practica docenie.

D1.CEGES S @j@cutan procesos de
AP0y Y S00m pafamiento
pedagdgico a la practica docente &n
fundién de las necesidades

i nistitucionabes.

D2.C2.0I15. Monidtorea las
actividade s de apoya ¥
acompafamignte pedagdgico ala
prictica docente en funcidn del
plan de acompaflamiento
pedagdgico aprobado.

D2.02.0:032. Aplica estrategias para
It Oirair 54 prafctl G docente a partir
de las recomendadones producto
del acempafamiento pedagdgico.

D1.CEGEE Se reconoce los mdritos
al canzados par ¢l personal
sdministrativo, directivo y docents
da aouerdo a los lineamlentos

| st s o 5.,

[1.C2.DI6. Aplica lo dispusesto en la
resoluclon para reconocer o5
miritos alcanzados por el personal
administrativo, directivo ¥ docente.

|M-AL

OL.CE. Informacidn y
Comunlacion

D1CIGET. Mantlens megistras
administrativos completos,
actualizados y almacenados da
Tianera Segura.

[.C2.017. Coordina koS procesos de
gestion de la informacidn en la
recoleccion, actualizaddn y
resguardo de la informacidn de
acuerdo a los procedimientos
institecionales.

D1.C3.003. Registra la informacidn
|de su labor docente segln las
procesos oo gestidn de la
Informacidn [notas, asistendia,
plani ficackones, entne otros)-

D1.C3GER Cuenta con lineamiantos

Ol C3.0I8. Verifica el cumplimiento
i los lineamientos de
comunicdan académic y

D103, 004, Comiunica e manera
oporuna los resultados de
aprendizaje ¢ informacidn ofidal

Orl. C4. Indrasestnuciura,
egul pariento y Servickos
complementarios

para la comunicacidn oportuna de  [administrativaentre los actores partinents 3 estudiantes y
s pactios acadd micos ¥ et vos. representantes legales.
administrativos entre l0s actores [r1.C3.019. Coordina la rendicidn de [N.A.
e Cativos. cuentas de la gestidn de

autordades y organismos

imsti tucionales.
D1.C4GES. Se optimiza el usode la (D). C4.0110. Verific la utilizacion D1.C4. 005, Emplea la

i nf rasestectura, equipamiento y
recursos didacticos para apoyar los
prooesos de aprendizaje.

dptima de la infragstructura,
equipamiento y recursos didadicos
en reladidn a bos objetivos
aprandizaje.

infraestructura, equipamiento y
recursos di décticos en reladdna los
objetivos de aprendizaje planteados
¥ promuese su culdado.

D1 C4 GELD. Lios servidos
complemse ntarios gue oferta la

i nistitucidn funcionan de acserdo a
oz lineamientos emitidos par la
Autaridad Educativa Nadonal.

Ol C4.DI1L Supervisa que los
sarvichos complementarios gue
oferta la institucién funcionen de
aciserdo a los lineamientos
emitidos por la Awtoridad Educativa
Macional.

|M-AL
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D2 DIMENSION DE GESTION PEDAGOGICA

ESTANDAR DE DESEMPERD ESTANDAR DE DESEMPERO
COMPOMNENTES ESTANDAR DE GESTION ESCOLAR AROE O OMAL
D2.C1. D412 Supervisa que las D2 .C1.D06. Elabora Planificaciones
Planificagones Curricul ares Curriculares Anwales [PCA) &n
Anuales [PCA) guarden relacidn con reladdn alos lineamientos de
la Planificaddn Curricular Planificacidn Curricular Institucional
Institucional (PCI). [PCl).
D2.C1.0413. Supervisa que las DZC1.007. Elabora planificaciones
planificadones microcurriculares  microcurriculares de acuerdo alo
DLCLEELL Fund ~ ] guarden relacion con las establecido en las Planificaciones
Blanifi art Carei I I Planificadones Curriculares Curriculares Anwales [PCA).
[PCI) en el Curriculo M Iylos Anuales [PCA) que correspondan.
lineamientos emitidos por la D2 C1.D08. Demuestra sufidenda en
D2 €1 Ensefianzay Autoridad Educativa Nacional. el conocimiento de la asignatura gue
aprendizaje ensefiaen el subnivel.

D2.C1.0414. Evalda la prictica
pedagigica de acuerdo a ka
ejecuciin de la planificacian
microcurricular.

DZC1.00.9. Aplica estrategias de
ensefianza orientadas al logro de los
objetivos de aprendizaje planteados
en la planificacidn microcurricular.

D2C1D0.10. Promuewve un ambiente
de aprendizaje estimulador que
|penera participacion del
estudiantado.

D2.€1.6E12 Evalia los aprendizajes

| estudiantads de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la
Blanificacién Curricular Institucicnal
(pci).

D2.C1DIAS. Monitorea la
evaluacidn del aprendizaje del
estudiantado de acuerdo a los
lineamientos de la Manificacion
Curricular Institucional {(PCI) y &l
calendario escolar.

D2.C1.D011 Evalia el logro de
aprendizaje del estudiantado en
funcidn de los objetivos pllante ados
e=n las planificaciones
micraourriculares.

D2 €2 Consejeria estudiantil
y refuerzo académico

D2.CXGE1L Ofrece un servicio de
consejeria estudiantil gue atiende a
las necesidades

socisafectivas

iy pedagdgicas del estudiantada.

D2.C2. D416, Supervisa |a ejecucidn
de la planificacidn del servicio de
conse jeria estudiantil.

DXC2001Y implements en su
prictica docente acciones
recomendadas desde el servico de
consejeria estudiantil.

D2 CE.GE14. Cuenta con
lineamientos de refueroo académico
estableddos en la Planificacién
Curricular Institucional [PO).

D2.C2.0417. Coordina la
implementacidn de bos
lineamientos de refuerzo
académico.

D2 C2 0013 Ejecuta actividades de
refuerzo académic en funddn de

las necesidades de aprendizaje del
e studiantado.

D3, DIMENSION DE CONVIVENCIA, PARTICIFACION ESCOLAR ¥ COOPERACION

- _— ESTANDAR DE DESEMPERID ESTANDAR DE DESEMPERD
CREPRENTE] ESHMIAREED EXCA PROFESIOMAL DIRECTIVO PROFESIONAL DOCENTE
[3.CLGELS 5o promusve la 3.C1. 18, Socializa el Codigode  [03.CL.00.14. Promueye entra los
convivencla armdnica de los actores |Convivendaa la comunidad actores educativas &l cumplimicnto
[educativos mediants acuerdosy  |educativa. de o5 acuerdas establacidos en el
COMprOMISas consensuadas. Cadign de Convivenda de la
D3. C1. Comdivenciay
participacin escolas =
[3.C1.GE1E Cusnta con [3.C1. 0419, Supervisa la gestidn de | TS
|ios organismas institucionales I organismas institucionales en
conformados y en funciones. funcidn de los deberes y
atribuciones ontempladas en a
normativa vigente.
03.C2GELY. Establece vinculos de  |D3.C2.D4H). Coording la (M8
Cooperacidn con otros actores, participacidn de |os dooentes en
DL C2. Allnmrns e ximihgions duntra y fuera de |a comunidad, para |actividades asocadas alos vinculos
de cooperacon Bl Neoriaiorer artividades reladonadas |de cooperacidn establecidos para
. con el aprendizaji. apoyar el procesa de ensefianza
aprandizaje.
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0.4 DIMENSION DE SEGURIDAD ESCOLAR

ESTAMDAR DE DESEMPENG ESTANDAR DE DESEMPERND

COMPONENTES ESTAMDAR DE GESTION ESCOLAR PROFESIONAL DIRECTIVO PROFESIONAL DOCENTE

D4.C1.0015. Ejecuta los
procedimlentos establecidos en los
planes integrales y los protocolos de

04.C1.0121. Coordina la ejecucidn  |B8stion de riesgos.

04.C1GELR. Se Implementa planes
Dd. CL Gestidn de resgosy  (Integrales y protocolos que
proteccidn. fomentan una oultura de prevenddn
de rlesgos, seguridad y autoculdado.

de actividades enmarcadas en 04.C1.0016 Comunica a |3 autoridad
planes integrales y protocolos e |oal servido de consejeria estudiantil
gestidn rlesgos, seguridad y sobre situaciones detectadas que
autocubdado. wvulneren |a integridad fisica,
psicoldglca y sexual del
estudlantado, segln |as retas o
protocolos establecidos.

Fuente: Estandares de calidad educativa MINEDUC
Compilado por: investigador

2.4. Aspectos Metodologicos.

En el presente apartado se procede a describir los métodos a utilizar para examinar
el proyecto y determinar su viabilidad. El objetivo de la investigacion es la creacion
de un manual administrativo para la Unidad Educativa Navarra, tiene como
finalidad otorgar una herramienta (manual) a los directivos para garantizar una alta
calidad en su administracion y por ende en el proceso ensefianza-aprendizaje. La
metodologia a utilizar es la establecida por Roberto Hernandez Sampieri en el libro

Metodologia de la Investigacion (Hernandez, 2010).
2.4.1. Disefio de la Investigacion.

En la investigacion se realiza una encuesta a los profesores de la Unidad Educativa
Navarra; las preguntas se elaboran en base a los objetivos de la investigacion y
cuestionarios autorizados por diversos organismos nacionales o internacionales,
principalmente de Latinoamérica. Mediante la recoleccién de informacion se
procede a tabular y analizar utilizando la estadistica descriptiva. Finalmente, se
utilizaran las respuestas obtenidas para generar el Manual Administrativo a entregar

a la direccion.

El proyecto es no experimental. Esto significa que las variables a utilizar en el
modelo y en el manual administrativo no seran manipuladas de ninguna manera,

solo se analizaran mediante estadistica descriptiva. Dicho de otra forma, no se
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presentaran escenarios hipotéticos donde existan determinadas situaciones a
analizar, tampoco existird un grupo de control y uno experimental ya que esta no es

la finalidad del proyecto.

Los datos a utilizar son mixtos, en el instrumento constan preguntas tanto
cualitativas como cuantitativas. El corte de la informacion es transversal; es decir,
la encuesta serd una imagen (foto) de la opinion de las personas al momento de
realizarse; no se utilizard una serie de tiempo. No es de interés en el estudio conocer
aspectos que pasaron en el trayecto del tiempo, considerando que es un tiempo de

innovacion, correccién y progreso.

El enfoque de la investigacion es de caracter descriptivo y sintético. Esto implica
que, al obtener los resultados, se presentara la informacion obtenida de una forma
clara y didactica. La foto evidenciara la vision de los profesores en el proceso de
ensefianza-aprendizaje en la Unidad Educativa, posteriormente, se procederd a

sintetizar la indagacion para utilizar en la creacion del manual administrativo.
2.4.2. Seleccion de la Muestra.

La muestra usualmente es una herramienta de calculo empelada con poblaciones
grandes para representar las opiniones o situaciones vividas de la poblacién a través
de un grupo representativo de sujetos. No obstante, la poblacidn total de profesores
de la Unidad Educativa Navarra es de 25 personas, existiendo la posibilidad de
aplicar las encuestas a toda la poblacion y disminuir los margenes de error que
pudiesen presentar al utilizar la muestra, es decir, la encuesta fue aplicada a 25

docentes.
2.5. Técnica de Investigacion: La Encuesta.

El presente proyecto utilizara como instrumento de investigacidén una encuesta que
beneficiard en el conocimiento de los principales obstaculos que encuentran los
actores educativos de la Unidad Educativa Navarra en el area administrativa y por
ende el proceso ensefianza-aprendizaje. Ademas, se preguntara qué esperan de los
directivos para facilitar el trabajo docente a nivel burocrético, de relaciones

profesionales y practico.
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Los principales ejes en los que se basara el instrumento son los expuestos
previamente en las teorias como esenciales para el proceso ensefianza-aprendizaje.

Estos son:

a) Relaciones y comunicacion entre todos los involucrados en el proceso

ensefianza-aprendizaje;

b) Responsabilidades del trabajo del docente, desde su desenvolvimiento en el
aula hasta las cargas burocraticas;

c) Eldesempefio de los directivos percibido por los docentes.
Las fuentes en las que se basaran son las preguntas estan basadas en los siguientes
cuestionarios:

a) Cuestionario al personal docente del Ministerio de Educacion de Costa Rica
(Ministerio de Educacion de Costa Rica, 2019).

b) Encuesta sobre la burocracia en centros educativos de la Asociacion
Nacional de Profesores Espafioles (ANPE, 2019).

c) Encuesta para docentes de Instituciones Educativas privadas del Sistema
Nacional de Evaluacion y Acreditacion Peruano (SINEACE, 2019).

2.5.1. Objetivos de la Encuesta.

Los objetivos de la presente encuesta estan basados en los ejes a trabajar en el Plan
Administrativo; se espera establecer los roles a desempefiar por los actores

educativos de la institucion para mejorar el proceso ensefianza aprendizaje.

Los actores educativos se proyectan el funcionamiento eficiente y eficaz de la
direccion; para conseguir esto, es necesario seguir ciertos objetivos especificos en

la realizacién de la encuesta:

a) Establecer los datos béasicos del docente, con la finalidad de establecer si los

obstaculos se incluyen los factores: edad, los niveles de clases, materias, etc.

b) Determinar las relaciones entre los docentes y demas involucrados en el

proceso ensefianza aprendizaje;
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c) Describir las caracteristicas del trabajo de los docentes, no involucra las
herramientas que les agrada a los maestros; tampoco interesa conocer los

métodos de enseflanza mas usados;

Finalmente se espera examinar las acciones de la direccion de los docentes, objetivo

que orienta en el mejoramiento de la administracién en la Unidad Educativa.

A continuacién, se procede con la divisién de la encuesta segun los objetivos
planteados. El cuestionario completo puede observarse en el anexo 1

2.5.1.1. Datos Basicos del Docente.

Estas preguntas establecen los antecedentes de los docentes, determina si existe una
relacion entre los obstaculos encontrados con sus caracteristicas basicas. Las
respuestas son unicas exceptuando el caso de los niveles de clase, se procede a

escoger mas de una respuesta.

a) Sexo.
b) Tiempo laborando como docente.
c) Tiempo laborando en la Unidad Educativa Navarra.

d) Niveles en los que da clases. (Puede marcar mas de una opcion).
2.5.1.2. Relaciones entre Involucrados en el Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

En este punto se utilizard una escala de Likert, contard con 5 valores cualitativos.
El docente debe establecer sus relaciones con otros involucrados en el proceso

ensefianza-aprendizaje.
2.5.1.3. Caracteristicas del Trabajo Docente.

En este conjunto de preguntas se espera determinar los obstaculos del docente en el
aula de clases; se requiere establecer la utilizacion de herramientas tecnoldgicas
como una forma de mejorar el proceso ensefianza aprendizaje. Finalmente se
pregunta al docente por su tiempo de trabajo, la carga que tiene, y el impacto en el

proceso ensefianza-aprendizaje.

a) Herramientas en el proceso ensefianza-aprendizaje.
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b) Uso de tecnologia.

c) Tiempo de trabajo. (Burocracia y ensefianza)
2.5.1.4. Evaluacion de Directivos.

En este apartado también se utilizara la escala de Likert que incluira cinco valores
(totalmente de acuerdo hasta totalmente en desacuerdo). De esta manera se espera
establecer la percepcién de los docentes sobre las acciones que toma la direccion,
con el fin de determinar sus expectativas sobre los procesos administrativos. Asi,
se realiza un plan de accion enfocado a mejorar las tareas especificamente de

acuerdo al criterio de los docentes.
2.5.1.5. Tratamiento de Datos.

Las encuestas a realizar se realizaran a través de diferentes métodos: respuesta
Unica, escala de Likert y respuesta multiple dependiendo de las necesidades de la
informacion. La escala de Likert se utiliza para medir intensidad o frecuencia, en el

caso de la presente encuesta seran las dos.

Las respuestas posibles son: Totalmente de Acuerdo, De Acuerdo, Indiferente, En
Desacuerdo, Totalmente en Desacuerdo. Para otro grupo de preguntas se usara:

Muy Buena, Buena, Indiferente, Mala, Muy Mala.

El objetivo es determinar cdmo son las relaciones entre los docentes y los demas
involucrados en el proceso ensefianza aprendizaje y la percepcion de los docentes
sobre las actividades de los directivos. Una vez que se obtengan los datos se

tabularan y se presentaran mediante estadistica descriptiva.
2.5.1.6. Andlisis de Resultados.

Se procedera a presentar los resultados obtenidos en las encuestas realizadas a los
docentes de la Unidad Educativa Navarra. Se recuerda al lector que la finalidad de
esta encuesta es determinar cuales son los obstaculos que los docentes encuentran
en el proceso ensefianza aprendizaje. Con el resultado se elaborara un Manual de
Gestién Administrativa, que determine cuéles son las obligaciones que cada actor

debe cumplir para mejorar este modelo administrativo.
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A continuacion, se procedera a presentar los resultados obtenidos en las encuestas
para obtener un diagndstico que justifique la necesidad de la construccién de un
manual administrativo en la Unidad Educativa Navarra de la Ciudad de Quito.
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2.6. Presentacion de Resultados.

2.6.1. Datos basicos de los docentes.
Gréfico 1: Distribucion de los docentes seguin su género y nivel de preparacion

académica.
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Grafico 2: Distribucion de los docentes seguin su género y nivel de preparacion académica.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

La mayor parte del plantel estd compuesto por mujeres, siendo el nimero de
profesoras tres veces mas alto que el nimero de profesores. No obstante, mas de la
mitad de las profesoras no tiene titulo de licenciada en educacion mientras, por el
lado de los profesores sélo una persona tiene titulo de tecnélogo. Esta marcada
diferencia se puede observar mas adelante al analizar los grados donde imparten

clases los profesores y profesoras.
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Gréfico 3: Afios de ejercicio como docente.
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Grafico 4: Afios de ejercicio como docente.
Fuente: Encuesta de Percepcion.

Elaboracion: El Autor.

El gréafico anterior divide a los hombres y mujeres como categorias; al observar
como un todo, se verifica que la mayor parte de los profesores en general tiene de
1-5 afios de experiencia impartiendo clases. Las demas categorias cuentan con
pocos representantes. Esto lleva a la conclusion que los profesores pueden ser
jovenes en lo referente a las politicas institucionales de las Unidades Educativas.
Como resultado, esto puede conllevar a que no sepan como apegarse a planes de

gestion instaurados por los directivos.

35



Gréfico 5: Afios trabajando como docente en la Unidad Educativa Navarra.
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Grafico 6: Afios trabajando como docente en la Unidad Educativa Navarra.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

En el grafico anterior se muestra el tiempo que los profesores llevan trabajando en
la Unidad Educativa Navarra. Esto es de vital importancia, un 28% del plantel tiene
menos de un afio, esto significa que ain no han tenido oportunidad de acoplarse a
las politicas internas del Plantel. Se deduce que el plan de gestion debe
direccionarse a educar a los nuevos integrantes, comprender las politicas internas

de la organizacién y ponerlas en practica.
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Gréfico 7: Distribucién de docentes segun el grado en el que ensefian.
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Grafico 8: Distribucion de docentes segun el grado en el que ensefian.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

En el grafico cuatro se muestra la distribucion de los profesores segln su género y
las aulas de clase. Como se puede observar, en los grados mas altos, la mayor parte
de profesores son hombres, mientras en los iniciales, inicamente hay mujeres. Esto
puede estar relacionado a que los hombres, en su mayoria tienen mas titulos de

licenciados proporcionalmente, que las mujeres.
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2.6.2. Relaciones entre involucrados del proceso ensefianza-aprendizaje.

En el apartado a continuacion se procede a presentar las respuestas de los profesores

sobre sus relaciones con los involucrados en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Grafico 9: Percepcion de relaciones entre profesores y alumnos.
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Grafico 10: Percepcion de relaciones entre profesores y alumnos.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

Esta fue la seccion mas positiva de las respuestas del cuestionario. La mayor parte
de los profesores establecieron tener una relacion positiva con sus alumnos; ya sea

esta descrita como buena 0 como muy buena.
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Grafico 11: Percepcion de relaciones entre profesores y padres de familia.
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Grafico 12: Percepcion de relaciones entre profesores y padres de familia.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

Si bien es cierto que la respuesta en esta pregunta es positiva, es necesario
cuestionar por qué hay tanta diferencia con respecto a la dada sobre los estudiantes.
En otras palabras, tuvo que haber algun tipo de situacion que hizo a los profesores

responder que su relacion con los padres es solo buena y no muy buena.

Se debe recordar que esta pregunta esta disefiada para mostrar intensidad, debido a
esto, una variacion entre bueno y muy bueno resulta importante de observar. Esto
sobre todo al compararla con la respuesta dada sobre los alumnos, donde la mitad

de los profesores describi6 a esta relacion como muy buena.
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Gréfico 13: Percepcion de relaciones entre profesores y directivos.
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Grafico 14: Percepcion de relaciones entre profesores y directivos.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

La respuesta a esta pregunta va de la mano con la obtenida de los padres de familia.
Los profesores establecen su relacion con los directivos como buena, en vez de muy
buena como lo fue establecida con los alumnos. Esto quiere decir que hay un mejor
entendimiento entre alumnos y profesores que entre profesores y directivos. Esto es
un problema para la Unidad Educativa; los profesores y direccion deben fortalecer

las relaciones interpersonales.
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Gréfico 15: Percepcidn de relaciones entre profesores.
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Grafico 16: Percepcion de relaciones entre profesores.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

Las relaciones entre profesores son ligeramente mejores que entre docentes y
directivos; sin embargo, son insuficientes las relaciones entre educadores y
educandos. Un motivo es la diferencia de edades y el tiempo de docencia. Factor

importante que debe analizarse debido a las diferencias en educacion y criterios.
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2.6.3. Caracteristicas del trabajo docente.
En este apartado se describe el trabajo de los profesores, desde sus herramientas en
las aulas de clases, hasta las actividades burocraticas o de planeamiento que deben

realizar.

Gréafico 17: Herramientas mas frecuentemente utilizadas en las aulas de clases.
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Gréfico 18: Herramientas mas frecuentemente utilizadas en las aulas de clases.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

En el grafico anterior se les pregunto a los profesores cuéles son las herramientas
que mas utilizan en las aulas de clases para ensefiar a los estudiantes. Evidentemente
las més utilizadas son la pizarra y los trabajos grupales. Esto tiene sentido porque
son las menos costosas para la institucion; sin embargo, no incentivan a los

estudiantes en el manejo de tecnologia, no exploran nuevas técnicas de ensefianza.
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Grafico 19: Herramientas que los profesores desearian tener en sus salones de
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Grafico 20: Herramientas que los profesores desearian tener en sus salones de clases.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

El motivo por el que se estima que los profesores utilizan la pizarra principalmente
por su disponibilidad; siendo la respuesta que les gustaria tener a su alcance
diapositivas. La dificultad incluye la preparacion y utilizacion de equipo

tecnoldgico.

No obstante, otras herramientas como las visitas de campo y el uso de TICs no
involucran costos adicionales para la Unidad Educativa y podrian mejorar
considerablemente la experiencia de los estudiantes. Las TICs pueden ser cosas tan
sencillas como hacer grupos de WhatsApp o Facebook con padres de familia para

que los dirigentes de curso les indiguen las tareas y similares.
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Gréfico 21: Horas semanales de profesores segun la actividad.
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Grafico 22: Horas semanales de profesores segun la actividad.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: EI Autor
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En este punto se preguntd a los profesores cuanto tiempo dedican semanalmente a
tareas tipicas de cualquier profesor. Evidentemente la mayor parte del tiempo es
dedicada a manejo de grupos, tienen que impartir la clase y prepararse. Como se
puede observar, casi un 60% del tiempo de los profesores se entrega al manejo de

las aulas de clase, planificacion y disefio de metodologias de ensefianza.

El tiempo destinado a la planificacion conjunta con los directivos es corto, incluso
menor que el tiempo destinado a actividades burocraticas. Accionar que cambiara
con el plan de gestion al integrar a la direccion y los profesores en el proceso
ensefianza aprendizaje. De hecho, se considera que algunas actividades burocraticas

podrian reemplazarse con reuniones con los directivos.

44



Gréfico 23: Horas semanales dedicadas a actividades burocraticas que los

docentes consideran como principales consumidoras de tiempo.
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Grafico 24: Horas semanales dedicadas a actividades burocraticas que los docentes consideran

como principales consumidoras de tiempo.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor

Para el grafico 12 se preguntd directamente a los profesores cuales son las

actividades burocraticas que les toman un mayor tiempo. La respuesta incluye que

los informes consumen la mayor parte de su tiempo semanal o incurre en sobre

tiempo.
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2.6.4. Evaluacion de los directivos.

Para las siguientes preguntas se utilizo la escala de Likert que permitio establecer
la intensidad de las respuestas de los profesores.

Gréafico 25: Intervencién oportuna de directivos para aliviar cargas

burocraticas.
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Grafico 26: Intervencion oportuna de directivos para aliviar cargas burocraticas.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: EI Autor

En la pregunta representada en el grafico 13 se preguntdé a los profesores si
consideran que los directivos han intervenido para aliviar sus cargas burocraticas.
Las respuestas fueron positivas, se puede observar una intencion de la direccién en

hacer el trabajo de los profesores lo menos burocratico posible.
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Gréfico 27: Los directivos perciben como adecuada la carga burocréatica

actual.
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Grafico 28: Los directivos perciben como adecuada la carga burocratica actual.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: EI Autor

Las respuestas obtenidas en esta pregunta son ligeramente contradictorias a las
visualizadas en el grafico 13. En este punto se pregunto a los profesores si percibian
que los directivos consideran adecuada la carga burocrética. A esto, la mayor parte

de las respuestas fueron afirmativas.

47



Grafico 29: Los profesores perciben como adecuada las tareas burocréticas.
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Grafico 30: Los profesores perciben como adecuada las tareas burocraticas.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: EI Autor

En esta pregunta se cuestiond si los profesores consideran su propia carga
burocratica como adecuada. La mayor parte establecieron que si; siendo necesaria

la intervencion de la direccion.
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Gréfico 31: El trabajo burocrético perjudica labor docente.
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Grafico 32: El trabajo burocratico perjudica labor docente.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: El Autor.

En el grafico 16 se describe si los profesores estan de acuerdo con que el trabajo
burocratico es perjudicial para la labor del docente. La mayor parte respondi6 que
si. Sin embargo, consideran que su trabajo en la Unidad Educativa Navarra tiene la

carga adecuada de burocracia, este no seria un problema para los profesores.
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Gréfico 33: Comprension de profesores sobre tareas burocraticas por parte de

los profesores.
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Grafico 34: Comprension de profesores sobre tareas burocraticas por parte de los profesores.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: EI Autor

En este punto se indago si los profesores comprenden completamente lo que la
Unidad Educativa espera de ellos a nivel burocratico. La mayor parte respondié que
si, esto implica que la institucion tiene un correcto plan de comunicacion
organizacional. Debido a esto, la comunicacion puede ser un componente que no

sea necesario profundizar para mejorar en el Manual de Gestion.
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Gréfico 18: Facilidad con la que los profesores llevan a cabo sus tareas
burocréticas.
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Grafico 18: Facilidad con la que los profesores llevan a cabo sus tareas burocraticas.
Fuente: Encuesta de Percepcion.
Elaboracion: EI Autor

En este punto se pregunto a los encuestados si ellos podian llevar a cabo sus tareas
burocréticas con facilidad segun los requerimientos establecidos por la institucion.
La mayor parte estuvo de acuerdo, existid un nidmero mayor de profesores, en
comparacion con las preguntas anteriores, que no lo estuvieron. Esto indica que
existe una porcién de persona inconformes sobre la facilidad que tienen para llevar

a cabo sus tareas burocraticas.
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Grafico 19: Conocimiento sobre existencia de un Manual de Gestion

Institucional en la Unidad Educativa Navarra por parte de los docentes.
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Gréfico 19: Conocimiento sobre existencia de un Manual de Gestién Institucional en la Unidad
Educativa Navarra por parte de los docentes.

Fuente: Encuesta de Percepcion.

Elaboracion: El Autor

Esta pregunta se enfocaba Unicamente es establecer si se ha comunicado
correctamente a los profesores sobre la existencia de un Manual de Gestion
institucional. Si bien es cierto que la mayor parte esta consciente de su existencia,
un tercio de los profesores desconoce, o es indiferente. Esto es necesario trabajar a
través de capacitaciones, fomentando el conocimiento relacionado con la
importancia del Manual Institucional y su influencia en el mejoramiento de sus

procesos de ensefianza-aprendizaje.
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Gréfico 20: Actividades que deberia llevar a cabo los directivos para mejorar

el proceso ensefianza-aprendizaje.
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Grafico 20: Actividades que deberia llevar a cabo los directivos para mejorar el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Fuente: Encuesta de Percepcion.

Elaboracion: EI Autor

En esta pregunta se tratd de establecer qué buscan los profesores para mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje y que esperan de los directivos para mejorar.
Como se puede observar en el grafico 20, se buscan las capacitaciones para
mantenerse actualizados en temas de ensefianza. Esto podria ayudar en la

utilizacion de herramientas creativas para el saldn de clases.

Adicionalmente, el segundo punto, muestra la importancia de clarificar las ideas en
referencia al maestro y la necesidad de efectuar un seguimiento en la Unidad
Educativa Navarra. Como tercer punto se menciona la infraestructura, (depende de

partidas presupuestales).
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2.7. Desarrollo de la Propuesta.

Para el desarrollo de la propuesta se ha tomado en cuenta a la comunidad educativa,
al constituirse en un recurso educativo que puede ser empleado en el desarrollo de
los programas escolares como via para fomentar en docentes, estudiantes, padres
de familia el cuidado y proteccién del entorno educativo, asi como fortalecer los

procesos de ensefianza aprendizaje.

Por tal motivo la institucion debe enfrentar el reto de estructurar el curriculo
tomando en cuenta las potencialidades de los actores de la educacion, debiendo
aplicarse un diagnostico integral para encontrar sus problemas y dificultades que

afectan el normal desarrollo educativo institucional.
2.7.1. Introduccion.

El manual administrativo, contribuye en la difusion de informacion y orientacion
en el cumplimiento de funciones, unificando los criterios de desempefio que
apoyaran en el cumplimiento de objetivos educativos; incluyen normas legales,
reglamentarias y administrativas establecidas en el transcurso del tiempo y su
correspondencia con las funciones, procedimientos y organizacion de la Unidad

Educativa Navarra.
2.7.2. Funcionalidad.

e Permite conocer el funcionamiento interno de todas las dependencias y
organismos administrativos de la institucion educativa, asi como los

estandares de calidad que se persiguen.
e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema en
gestion a fin de mejorar la calidad educativa y las funciones en todos los

estamentos.

e Se incluyen funciones y/o tareas de simplificacion de trabajo como analisis

de tiempos, delegacién de autoridad, etc.
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2.7.3. Manual de Gestiéon Administrativa.

UNIDAD EDUCATIVA

“NAVARRA”

MANUAL DE GESTION ADMINISTRATIVA

2.7.3.1. Datos Informativos.

e Institucion: Unidad Educativa “Navarra”

e Provincia: Pichincha

e Canton: Quito

e Direccion: Calle Graciela Escudero N° 13y S58 B
e Teléfono: 023070173

e Régimen: Sierra

e Distrito: 17D07

e Sostenimiento: Particular
e Sector: Urbano

e Jornada: Matutina
2.7.3.2. Introduccion.

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.
2.7.3.3. Objetivos de los procedimientos.

Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos. Los
objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia;
que tanto los actores educativos como sus directivos conozcan si el trabajo se esta
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general,

ademas de otras ventajas adicionales.
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2.7.3.4. Politicas o normas de operacion.

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las
distintas instancias que participaban en los procedimientos. Ademas, deberdn
contemplarse todas las normas de operacion que precisan las situaciones alterativas

que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos.

A continuacion, se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su

planteamiento:

e Se definirdn perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que este no incurra en
fallas.

e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos

administrativos o con el procedimiento mismo.
2.7.3.5. Descripcion de funciones.
2.7.3.5.1. Del Director

El director del plantel de educacién primaria es el responsable inmediato de
administrar la prestacion del servicio educativo en este nivel; como tal, la persona
responsable de cumplir y hacer cumplir las disposiciones prescritas en la
Constitucion de la Republica, Ley Organica de Educacion Intercultural,
Reglamento a la LOEI, el presente Manual de Funciones y demas normativas que

expidiere la Autoridad Educativa Nacional en todos sus niveles.

Desempefia actividades de: Direccidn, planeacion, coordinacion, administracion y
supervision de los recursos humanos y materiales de la institucion para liderar el
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEI) asi como velar por la calidad

y mejora de los procesos pedagdgicos de la Institucion.

Con base en la revisidn y andlisis de los manuales y demas disposiciones que rigen

tanto la organizacion como la operacion del puesto de director, a continuacién, se
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describen sus funciones especificas de acuerdo a las materias administrativas que
competen a su cargo; finalmente se presenta el perfil del puesto, con las principales
caracteristicas adicionales al mismo, que incluyen algunos requerimientos y

recomendaciones que faciliten el desempefio de las tareas que tiene encomendadas.

Cuadro 1. Del Director. Identificacion del cargo.

Identificacion del cargo
Cargo: Director
Area a la que pertenece: Administrativa
Autoridad inmediato: Administrador Distrital
Cargos bajo su mando: Todos
Jornada de trabajo: 07:00 a 16:00

Fuente: (Jiménez, 2017)
Compilado por: investigador

2.7.3.5.1.1. Solucion de conflictos: Definicion, propdsito y funciones generales.

El rector de la institucion de educacion es “...aquella persona designada o
autorizada, en su caso, por el ministerio de educacion, como la primera autoridad
responsable del correcto funcionamiento, organizacion, operacion y administracion

de la institucion y sus anexos”.

2.7.3.5.1.2. Funciones Generales.

Ademas de las funciones consagradas en el art. 44 del Reglamento de la LOEI
entre otras, el Director cumplira con las siguientes funciones:

e Promover la creacion y cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional
y de los planes de mejora.

e Controlar que la aplicacion del plan y los programas de estudio se efectten
conforme a las normas, los lineamientos y las demas disposiciones e
instrucciones que en materia de educacion establezca el Ministerio de
Educacion.

e Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el

desarrollo del plan y los programas de estudio.
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Dirigir y verificar, dentro del &mbito de las escuelas que la ejecucion de las
actividades de control escolar, de extension educativa y de servicios
asistenciales se realicen conforme a las normas y los lineamientos
establecidos.

Evaluar el desarrollo y los resultados de las actividades del personal a su

cargo en la institucion, las aulas y la comunidad.

2.7.3.5.1.3. Funciones especificas por materias administrativas.

En el presente manual, el rector tiene asignada una serie de funciones especificas,

que se encuentran clasificadas en diez materias administrativas, las cuales le

permiten orientar y llevar a cabo la administracion del servicio educativo en el

plantel a su cargo.

A continuacidn, se le presentan estas funciones por materia

a) En materia de Planeacion.

Recibir, analizar y autorizar los planes de actividades anuales presentados

por los profesores de grupo.

Levantar con el apoyo del personal docente el censo anual de poblacién en

edad escolar que habita en el &mbito de influencia de la institucion.

Prever las necesidades anuales de personal y recursos materiales y

financieros de la institucion

Detectar las necesidades de mantenimiento, conservacién, remodelacion,

ampliacion o sustitucion que requiera la institucién a su cargo.

Elaborar el programa anual de trabajo de la institucién a su cargo con base
en el censo escolar, en las necesidades detectadas y en los planes de

actividades que le presente el personal docente.

Presentar a la mesa directiva del Comité de Padres de Familia las
necesidades de conservacion y mantenimiento de la institucion, a efecto de

que participe en su solucion, conforme al programa anual de trabajo
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Presentar al Comité Directivo de Padres de Familia las necesidades de
materiales de apoyo didactico y las relativas a la conservacion y

mantenimiento de la institucion, a efecto de que participe en su solucion

Mantener actualizados los datos estadisticos generados por el

funcionamiento de la institucién

Integrar y remitir la informacion que requiera el Ministerio de Educacion
correspondiente para la planeacion de la atencién a la demanda del servicio
Educativo

b) En Materia Técnico-Pedagogica.

Orientar al personal docente en la interpretacion de los lineamientos

técnicos para el manejo de los programas de estudio.

Controlar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrolle vinculando
la teoria con la practica, considerando en todo momento el medio en que

habita el alumno y en el que se ubica la institucion.

Autorizar las estrategias o sugerencias que le presente el personal docente,

para mejorar la aplicacion de los programas de estudio de cada grado.

Motivar al personal docente, a efecto de que se utilicen en el trabajo escolar

los materiales existentes en el medio.

Promover que en el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje se
apliquen los métodos, las técnicas y los procedimientos que permitan el

logro de los objetivos del plan y los programas de estudio.

Orientar al personal docente para que el disefio de los instrumentos de

evaluacion se ajuste a las normas psicotécnicas correspondientes.

Auxiliar y orientar al personal docente en la interpretacion de los
lineamientos técnicos para el uso de los libros del maestro y los de texto del

alumno.

Detectar los problemas de actualizacion y capacitacion del personal docente,

y canalizarlos para que pueda generarse dentro del plantel.
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e Sensibilizar y motivar al personal docente para que mejore la calidad y el
rendimiento de su trabajo.

En Materia de Organizacion Escolar.

e Establecer anualmente, cuando proceda, el Consejo Técnico Consultivo de
la institucion, a efecto de facilitar el desarrollo de la labor educativa

e Integrar anualmente cl Consejo Técnico Consultivo de la institucion para

facilitar la labor educativa

e Integrar, en la reunion inicial del Consejo Técnico Consultivo de la
institucion, todas aquellas comisiones que se consideren necesarias para
apoyar el desarrollo de la tarea educativa en el &mbito del plantel y, en su

caso, operar dichas comisiones.

e Establecer en la reunion inicial del Consejo Técnico Consultivo de la
institucion las comisiones que se consideren necesarias para apoyar la tarea

educativa en el plantel.

e Atender las iniciativas que le presente el personal para la mejor prestacion
del servicio educativo, aplicarlas en la medida de sus facultades y, de
considerarlo necesario, comunicarlas al supervisor de zona para su

autorizacion.

e Estudiar y, en su caso, aprobar la distribucion del tiempo de trabajo que le
presente cada profesor de grupo, conforme a las normas y los lineamientos

que sobre el particular establezca el Ministerio de Educacion.

e Asignar a los grupos los horarios para las actividades de educacidn artistica,
fisica y tecnologica.
e Tomar a su cargo el grupo gque eventualmente quede sin maestro y, de ser

necesario, adoptar las medidas que garanticen su atencion permanente.

e Mantener informados a los padres de familia y al personal docente de los
asuntos relacionados con el funcionamiento de la institucién, y definir su

participacion en el desarrollo integral de los educandos
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d)

e Mantener informados a los padres de familia y al personal docente sobre los
asuntos relacionados con el funcionamiento de la institucion, y definir su

participacion en el desarrollo del trabajo escolar

e Presentar al asesor zonal, las iniciativas para el mejoramiento de la

organizacion y funcionamiento de la institucion.

e Promover el establecimiento de las condiciones generales que impliquen
orden, cooperacion y respeto entre alumnos, padres, personal docente y, en
su caso, administrativo, para garantizar el correcto desarrollo del trabajo

escolar.

e Controlar el libro de Visitas del asesor de la zona, en el que se deben asentar
invariablemente las observaciones que se hagan al trabajo escolar y las

instrucciones para mejorar el servicio.

En Materia de Control Escolar.

e Organizar, dirigir y vigilar que la operacion de los procesos de inscripcion,
reinscripcion y registro, y acreditacion se realicen conforme al calendario
escolar, a las normas y a los lineamientos establecidos en los manuales de

procedimientos correspondientes.

e Recibir, verificar y distribuir entre el personal docente los materiales y las
instrucciones para la operacion de los procesos de control escolar y, en su

caso, solicitar la reposicion de los faltantes.

e Recibir, verificar y distribuir entre el personal docente la documentacion y

las instrucciones

e Revisar que el personal docente mantenga actualizada la documentacion
individual de sus alumnos y la del grupo a su cargo conforme al programa

anual de trabajo.

e Elaborary conservar actualizado conforme al movimiento escolar el registro

de inscripcion de la escuela.

e Concentrar y analizar la informacién generada por los procesos de

inscripcién y reinscripcion.
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e Archivar la documentacion escolar de cada periodo lectivo.
e) En Materia de Supervision.

¢ Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de estudios.

e Supervisar a los grupos, cuando menos una vez por semana, para estimular
su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion de las deficiencias
0 desviaciones observadas

e Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del avance
programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del proceso de ensefianza

aprendizaje.

e Vigilar que la formacion y ubicacion de grupos se realice conforme a las

normas y los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion.

f) En Materia de Extension Educativa.

e Promover la participacion de la comunidad en los actos civicos y socio

culturales que realice la escuela en constante interrelacion y comunicacion.

e Coordinar, en el ambito de la institucion, el desarrollo de los eventos civicos
y socioculturales que se consignan en el calendario escolar y de aquellos

que recomiende el Ministerio de Educacion.

e Estudiar y autorizar las solicitudes del personal docente para realizar, con el
grupo a su cargo, visitas a museos, exposiciones culturales y demas lugares

que refuercen el aprendizaje de los alumnos.

e Estudiar y autorizar las solicitudes que presente la comunidad sobre el uso
de inmueble escolar, para desarrollar eventos que tiendan a su beneficio
cultural.

g) En Materia de Recursos Humanos.

e Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal de la institucion,

dar solucion a las altas, bajas y movimientos del personal a su cargo.

e Asignar las responsabilidades al personal a su cargo conforme a su

capacidad, antigliedad y experiencia.
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h)

Difundir oportunamente entre el personal a su cargo el reglamento de las

condiciones generales de trabajo

Recibir al personal de nuevo ingreso, orientarlo sobre el ambiente que
desarrollara su trabajo y proporcionarle las facilidades para su instalacion

en el puesto.

Captar las necesidades y formular las peticiones que surjan en materia de
capacitacion y/o actualizacion del personal a su cargo cuando las

necesidades asi lo requieran.

Llevar el registro de asistencia del personal a su cargo, a efecto de ejercer el

control y, en su caso, aplicar las sanciones que procedan

Levantar las actas de abandono de empleo del personal conforme a los

lineamientos establecidos por el Ministerio de trabajo.

En Materia de Recursos Materiales.

Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion.
Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles y del con

tenido del archivo que constituyen el patrimonio de la institucion

Informar al Ministerio de Educacion, por conducto del distrito, sobre las

altas de bienes adquiridos en caso de requerirlos.

Solicitar la baja de aquellos bienes del activo fijo que se encuentran en

desuso

Decidir sobre los libros de texto para el alumno y el material de apoyo
didactico, asi como los bienes instrumentales que vayan a utilizarse durante

el afo lectivo.

Distribuir entre el personal docente libros de texto y los materiales de apoyo

didactico, conforme al grado escolar que éste tenga a su cargo

Gestionar la solucion de necesidades relativas a conservacion y

mejoramiento de la planta fisica escolar
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e Estudiar y, en su caso, aprobar las propuestas de solucién que le presente al
Comité de Padres de Familia para la conservacion y el mejoramiento del

inmueble escolar.
e Controlar el uso del sello de la Institucion.

e Promover la participacion de la comunidad escolar en el uso correcto y la

preservacion de la planta fisica y el mobiliario escolares.

e Vigilar que los bienes del activo fijo y el material de apoyo didactico de la

escuela se conserve en condiciones Optimas de uso.

2.7.3.5.1.4. Proceso de Ensefianza Aprendizaje.

Liderazgo Pedagdgico.

Es en la institucion donde la comunidad educativa establece las relaciones entre
educandos, educadores, empleados, autoridades escolares y demas miembros de la
comunidad. Se trata también del ambito en el cual el rector del plantel desempefia
el papel de lider para regular. Optimizar y garantizar el cumplimiento de los

objetivos educativos.

A fin de clarificar las relaciones mencionadas, a continuacion, se hace una
descripcion de la nocion del plantel como comunidad educativa y del liderazgo que
debe ejercer el rector del plantel. Se exponen también los conceptos de motivacion
y de relaciones humanas en relacion con la institucién. Al respecto de cada una de
estas actividades se presentan una serie de sugerencias para que el rector del plantel
ejerza su liderazgo y establezca un ambiente armonico de relaciones humanas, a

través de la motivacién de los miembros de la comunidad educativa.

Por tanto, un liderazgo deseado es aquel que supone en su ejercicio la participacion
sentida, espontanea y entusiasta, que propicia el interés y cooperacion del personal
a su cargo. Estos rasgos siempre estimulan el trabajo y obtienen el consenso de

aquellos a quienes va dirigido.
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Tareas Administrativas.

El desarrollo del trabajo escolar no siempre se realiza bajo esta orientacion, es decir,
el rector del plantel asume otros tipos de liderazgo, los cuales generalmente
propician un ambiente poco favorable para el logro de los objetivos educativos.

A fin de que el director identifique los rasgos de un liderazgo apropiado a su
responsabilidad en contraste con otros de tipo negativo, a continuacion, se presentan

tres variantes de esta funcion:

a) Liderazgo autocratico o dictatorial. Se caracteriza porque el lider, lejos de
tomar en cuenta la opinion de los miembros de su grupo de trabajo, impone su
criterio mediante ordenes que no admiten discusion, lo que provoca la
inconformidad o la pasividad de sus subordinados, en detrimento de la calidad en
el trabajo de la comunidad educativa.

b) Liderazgo pusilanime. Su caracteristica esencial consiste en que el lider delega
todas sus responsabilidades en los deméas miembros del grupo, sin dar instrucciones
concretas ni tomar decisiones, lo cual provoca un clima de confusion que se
manifiesta en complicaciones y desorganizacion cuando su personal procede a la

ejecucion del trabajo encomendado.

c¢) Liderazgo democratico. En este, el lider trata de concentrar toda la atencion en
las actitudes e intereses de su grupo de trabajo sin perder de vista los objetivos
comunes, a fin de lograr la armonia y participacion active entre el personal a su
cargo, lo que se manifiesta en una mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo del

trabajo.

A continuacidn, se presentan una serie de sugerencias para que el rector del plantel
ejerza su papel de lider:

a) Identifique las caracteristicas de los elementos que conforman la comunidad

educativa a su cargo; esto le permitira asumir las actitudes adecuadas con

cada uno de los diferentes grupos de trabajo.
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b) Fomente en los miembros de la comunidad educativa el sentido de
responsabilidad, a fin de que cumplan con las actividades escolares de su

competencia.

c) Promueva una coordinacion constante entre los miembros de la comunidad
educativa para la realizacion de acciones conjuntas, sin invadir el ambito de

trabajo que cada elemento tiene asignado.

d) Estimula la participacion de la comunidad educativa en el desarrollo de las

actividades, para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos educativos.

e) Promueva el interés y entusiasmo por el trabajo escolar, con el fin de hacer

posible el mejoramiento de la vida escolar, laboral y social.

f) Asuma una posicion conciliadora ante las oposiciones internas y las
presiones ambientales, dando una mayor atencion al comportamiento

adaptativo de los elementos de la comunidad educativa.

g) Establezca metas para el cumplimiento de los objetivos educativos, tomando
en cuenta las condiciones existentes, determinando lo que su grupo puede

hacer y, hasta cierto punto, lo que debe hacer.

h) Establezca mecanismos de participacion, a fin de que se tomen las
decisiones mas adecuadas para el desarrollo del trabajo en el plantel.

i) Analice e interprete aquellas situaciones que afecten el desarrollo del trabajo
escolar, procurando dar solucion satisfactoria.

j) Corrija las actividades o practicas erroneas del grupo de trabajo.

k) Establezca una comunicacion abierta con todo el personal a su cargo.

2.7.3.5.1.5. Contacto con los padres.

Siendo el rector del plantel el lider y guia del grupo de trabajo dentro de la
comunidad escolar, es evidente que a él le corresponde establecer las condiciones
que propicien un ambiente de trabajo favorable. Para lo anterior es necesario el
conocimiento objetivo de las expectativas y necesidades de cada uno de los
integrantes y los requerimientos, establecidos para el desarrollo de los diferentes

cargos; también es indispensable conocer con amplitud la forma en que cada uno

66



de los miembros participa en el buen funcionamiento del plantel respecto de las

metas y objetivos comunes.

La aportacion del campo de las relaciones humanas sobre la particular sefala que
la calidad en la participacion de cada individuo esta estrechamente ligada al interés
que dedica a su trabajo y a los objetivos del grupo. Entre los origenes del interés al
trabajo podemos identificar: las necesidades de actividad, contacto social, logro,
realizacion y seguridad.

Con base en lo anterior, puede afirmarse que las relaciones humanas en la
comunidad educativa son de vital importancia para el logro de los objetivos que se
pretenda alcanzar, en virtud de que permiten crear un ambiente cordial, arménico y

de convivencia mutua, que facilita el desarrollo de las actividades en la institucion.

Con la finalidad de que el rector del plantel, promueva y fomente las relaciones
humanas entre los miembros de la comunidad educativa, a continuacion, se le

presentan algunas sugerencias:

a) Asegurese que todo el personal docente tenga conocimiento de los objetivos

y metas de trabajo comunes.

b) Haga explicita la delimitacion de funciones y actividades del personal a su

cargo cuando se determinen objetivos y metas particulares.

c) Comparta las experiencias e ideas de todos los docentes, cuando estas

contribuyan al logro de los objetivos planteados.

d) Proporcione la informacion necesaria al personal a su cargo, para orientar

en forma adecuada el desarrollo de las actividades.

e) Establezca y mantenga los canales de comunicacion internos y externo a fin

de facilitar el trabajo del personal y de las comisiones respectivas.

f) Familiarizar de manera amplia con el medio social en el que se

desenvuelven las actividades del plantel.

g) Fomente el trabajo en grupo, con el fin de proporcionar la solidaridad,

promueva la unién entre todos los integrantes de la comunidad escolar.
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h) Promueva reuniones frecuentes entre los miembros del grupo, para
comentar y comunicar avances y problemas en el trabajo, a la vez que
intercambian puntos de vista para mejorar el funcionamiento de la

comunidad educativa.

i) Fomente el respeto a la opinién ajena, facilitando que todos puedan expresar
sus ideas, las que seran escuchadas como un aporte valioso para el grupo de

trabajo.

j) Muestre disposicion para proporcionar la orientacion y estimulos necesarios

a su personal en el desarrollo de las actividades que tiene encomendadas.

k) Participe, junto con su personal, en, realizacion de actividades recreativas

culturales y deportivas.

I) Fomente entre el personal a su cargo el respeto y la ayuda mutua, como

elementos que favorecen la integracion del grupo.

m) Fomente la colaboracion y el comparierismo entre los miembros de su

personal para la solucion de problemas personales y laborales.

n) Muestre autentico respeto al establecer la relacion con el personal a su cargo

y con el alumnado siendo amable, cordial y seguro de si mismo.
2.7.3.5.1.6. Desarrollo Profesional Docente.

El desarrollo efectivo del trabajo de grupo supone el conocimiento de los principios

que orientan el liderazgo, las relaciones humanas y la motivacion.

Por lo anterior, es necesario que el director use su capacidad de analisis para inducir
a los integrantes de la comunidad educativa en la realizacion de sus actividades, es
decir, que los motive, con el fin de que contribuyan al logro de los objetivos y metas

educativas.
2.7.3.5.1.7. Evaluacion Institucional.

Con el fin de conocer las necesidades e intereses del personal docente en los
planteles, es necesario que el rector se vincule con él y, conforme a los resultados

de sus observaciones, motive su participacion y voluntad en tareas de beneficio
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colectivo. También es necesario que mantenga el entusiasmo, creatividad e

iniciativa en el trabajo de todos los elementos de la comunidad educativa.

Bajo esta Optica, la motivacién no constituye un procedimiento aislado de la

organizacion y funcionamiento del plantel ni de la asesoria al proceso de ensefianza-

aprendizaje que tiene a su cargo el director del mismo; por el contrario, se convierte

en un elemento comdn en todas las etapas de las relaciones de orden social y laboral.

La motivacion, en este sentido, se transforma en un factor determinante e

indispensable para favorecer y facilitar las acciones del rector al frente del plantel.

A continuacion, se describen un conjunto de sugerencias para que el rector motive

a los miembros de la comunidad educativa.

a)

b)

9)

h)

Concientice al grupo acerca de la importancia de su labor en la comunidad
educativa, para el optimo desarrollo de los objetivos propuestos.

Proponga al personal su cargo la elaboracion de programas de trabajo
realistas y estimulelo a que se fije fechas razonables para la realizacion de
los mismos.

Proporcione orientacion y asesoria permanentes al personal para que éste
logre los objetivos propuestos, con estimulos y respuestas constantes en sus
actividades.

Haga sentir al docente, alumnado, trabajadores y miembros de la comunidad
que son factores importantes en el desarrollo del proceso educativo.

Haga participe al personal de la responsabilidad que implica colaborar en
un plantel educativo y de la proyeccion social que se tiene que desarrollar
por medio de éste.

Fomente en los miembros del grupo el deseo de la actualizacion y
superacion profesionales, para beneficio de la comunidad educativa.
Brinde apoyo y ayuda a los miembros de la comunidad educativa en la
solucién de los problemas laborales y sociales.

Asigne actividades a cada uno de los miembros de su personal, tomando en

consideracion sus intereses y aptitudes personales.
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Cuadro 2. Del Director. Conocimientos para ejercer el cargo

Conocimientos para este cargo

e Constitucion de la Republica
e Ley Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI)
e Reglamento General a la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural
e Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP)
e Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico
e Cddigo de la Nifiez y Adolescencia
e Cddigo de Convivencia de la Institucion
e Plan Decenal de Educacion
e Acuerdos Ministeriales e Interministeriales
Referentes de calidad
Estandares de Calidad

Requisitos para este puesto

Formacion Académica: La que determina la LOEI y su Reglamento

Experiencia: Minimo 5 afios en cargos similares

Fuente: (Jiménez, 2017)
Compilado por: investigador

2.7.3.5.2. Del Subdirector.

Es la persona encargada de coordinar las actividades académicas, complementarias
y especiales de la escuela basica, supervisando y controlando el proceso de
ensefianza-aprendizaje de acuerdo a los programas de educacion establecidos por
el Ministerio de Educacidn, a fin de garantizar el desarrollo integral del alumnado.
Tiene estricta relacion con la direccion de la institucion e instancias de apoyo a

docentes y estudiantes.
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Cuadro 3. Del Subdirector. Identificacion del cargo.

Identificacion del cargo

Cargo: Sub director

Area a la que pertenece: Administrativa
Autoridad inmediato: Director

Cargos bajo su mando: Docentes / Tutores
Jornada de trabajo: 07:00 a 16:00

Fuente: (Jiménez, 2017)
Compilado por: investigador

Las funciones que ejerce el Subdirector de la Institucion ademas de las consagradas

en el art.45 de la LOEI y otras normas legales cumpliran con las siguientes

funciones.

Art. 45.- Atribuciones del Subdirector o Vicerrector. Cuando por el nimero de

estudiantes en una institucion educativa exista el cargo directivo de Subdirector o

Vicerrector, son sus deberes y atribuciones las siguientes:

a)
b)

9)

Presidir la Comision Técnico Pedagogica de la Institucion;

Dirigir el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos
institucionales, asi como participar en su evaluacion permanente y proponer
ajustes;

Dirigir los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas Yy

comisiones, y mantener contacto permanente con sus responsables;

Proponer ante el Consejo Ejecutivo la ndmina de directores de area y

docentes tutores de grado o curso;

Asesorar y supervisar el trabajo docente; REGLAMENTO GENERAL A
LA LOEI Pégina 17 de 116

Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion preparados por los

docentes;

Elaborar y presentar periédicamente informes al Rector o Director del
establecimiento y al Consejo Ejecutivo sobre el rendimiento académico por

areas de estudio y sobre la vida académica institucional,
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h) Implementar el apoyo pedagdgico y tutorias académicas para los

estudiantes, de acuerdo con sus necesidades;

i) Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos

por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional;
Las demas que le delegue el Rector o Director; y,

Las demas previstas en el presente reglamento o la normativa especifica que

expida para el efecto el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

Lo contemplado en el presente manual de funciones.

Cuadro 4. Del Subdirector. Conocimientos requeridos para desempefiar el cargo

Conocimientos para este cargo

e Constitucion de la Republica
e Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI)
e Reglamento General a la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural
e Codigo de la Nifiez y Adolescencia
e Codigo de Convivencia de la Institucion
e Plan Decenal de Educacion
e Acuerdos Ministeriales e Interministeriales
Instructivos
e Instructivo para la aplicacion de la evaluacion estudiantil
Instructivo para autoevaluacion institucional
Guias
e Guia para la elaboracién de los documentos curriculares
Guia para la construccion del PCI
Referentes de calidad
Estandares de Calidad

Requisitos para este puesto

Formacion Académica: La que determina la LOEI y su Reglamento

Experiencia: Minimo 5 afios en cargos similares

Fuente: (Jiménez, 2017)
Compilado por: investigador
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2.7.3.5.3. Del Inspector General

El Inspector General, es el directivo superior, que tiene la responsabilidad de

organizar, coordinar, y supervisar el trabajo arménico y eficiente del departamento

de Inspectoria, velando porque las actividades se desarrollen en un ambiente seguro,

de disciplina, bienestar y sana convivencia.

Art. 46.- Atribuciones del Inspector general. Son atribuciones del Inspector general

de las instituciones educativas las siguientes:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)
k)

Coordinar a los inspectores de grado o curso;

Registrar la asistencia y puntualidad de docentes y estudiantes;

Gestionar el clima organizacional, y promover y controlar el cumplimiento
de las normas de convivencia y de la disciplina en el plantel;

Publicar los horarios de clases y examenes;

Organizar la presentacion del estudiantado en actos sociales, culturales,
deportivos y de otra indole;

Conceder el permiso de salida a los estudiantes para ausentarse del plantel
durante la jornada educativa;

Aprobar la justificacidn de la inasistencia de los estudiantes, cuando sea de
dos (2) a siete (7) dias consecutivos;

Llevar los siguientes registros: archivo documental de cada docente,
distributivo de trabajo docente, horarios de clase, asistencia de estudiantes,
solicitudes de justificacion por inasistencia de los estudiantes firmada por
su representante legal, control de dias laborados y novedades, calificaciones
de disciplina de los estudiantes, comunicaciones enviadas y recibidas,
control de comisiones, actividades docentes y estudiantiles;

Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos
por el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional; y, Reglamento
General a la LOEI Pagina 18 de 116

Las demas que le delegue el Rector o Director.

En las instituciones educativas, es responsable del talento humano, vela por

el cumplimiento de las disposiciones laborales y remunerativas fijadas por
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el Ministerio de Relaciones Laborales. (Ley Orgénica de la Educacion
Intercultural, 2011)

Cuadro 5. Del Inspector General. Conocimientos requeridos para desempefar el cargo

Conocimientos para este cargo

e Constitucion de la Republica
e Ley Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI)
e Reglamento General a la Ley Organica de Educacion Intercultural
e Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP)
e Reglamento General a la Ley Orgéanica de Servicio Publico
e Cadigo de la Nifiez y Adolescencia
e (Codigo de Convivencia de la Institucion
e Plan Decenal de Educacion
e Acuerdos Ministeriales e Interministeriales
Referentes de calidad
Estandares de Calidad

Requisitos para este puesto

Formacion Académica: LOEI y su Reglamento

Experiencia: Minimo 5 afios en cargos similares

Fuente: (Jiménez, 2017)
Compilado por: investigador

2.7.3.5.4. De los Docentes

Las funciones docentes del establecimiento son desempefiadas por profesionales
de la educacion, considerando el perfeccionamiento adecuado para el desempefio
de su trabajo. El docente es el profesional que lidera las actividades curriculares.
(Diaz, 2018)

El personal docente de la institucion, al realizar su trabajo, no hace sino, entregar el
esfuerzo que a través del tiempo ha ido realizando, pensando en la familia y sobre
todo en el educando, que es lo mas importante de una sociedad en constante cambio

y evolucion.
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Cuadro 6. De los Docentes. Identificacion del cargo

Identificacion del cargo
Cargo: Docente
Area a la que pertenece: Académica
Autoridad inmediato: Inspector General
Cargos bajo su mando: Alumnos y Padres de Familia
Jornada de trabajo: 07:00 a 15:30

Fuente: (Jiménez, 2017)
Compilado por: investigador

Segun el Cadigo de Convivencia de la Unidad Educativa Navarra y amparados en

la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural y su reglamento en el art.83.- los

docentes tienen los siguientes deberes y atribuciones:

a)

b)

9)

h)

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el curriculo, correspondiente a su
grado o nivel;

Permanecer en el establecimiento durante las jornadas ordinarias,
extraordinarias y en otras actividades planificadas por el establecimiento;
Coordinar el desarrollo de sus actividades con las de los demas docentes del
establecimiento y, particularmente, con los profesores de los grados
inmediatos inferior y superior;

Utilizar procesos didacticos que permitan la participacion activa de los
alumnos, que garanticen un aprendizaje efectivo;

Estimular y evaluar sistematicamente el trabajo de los alumnos, en funcion
de los objetivos de la seccion, grado y nivel;

Observar un comportamiento digno y constituirse frente a sus alumnos
como ejemplo permanente de cumplimiento, puntualidad, responsabilidad y
buena presentacion;

Organizar y atender grupos de recuperacion pedagogica con los nifios que
presentaren problemas de aprendizaje;

Proporcionar a los alumnos un trato adecuado, respetando su personalidad

y las caracteristicas de su desarrollo;
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i) Promover la integracion social y velar por la preservacion de la salud y la

seguridad personal de sus alumnos;

j) Promover y fomentar una permanente interaccion entre el establecimiento,

los padres de familia y la comunidad, en general;
k) Coordinar sus actividades con los profesores especiales;
I) Disefiar y elaborar el material didactico y utilizarlo oportunamente;
m) Participar activamente en programas de perfeccionamiento profesional,

n) Llevar prolijamente los libros, registros y mas instrumentos técnicos,
determinados por el Ministerio;

0) Concurrir puntualmente a las sesiones de trabajo organizadas por el director,
la supervision y otras autoridades competentes;

p) Mantener el respeto y buenas relaciones con las autoridades, padres de
familia, alumnos y los demas profesores;

q) Informar oportunamente al director del establecimiento, acerca del
desarrollo de las actividades del grado o de la seccion;

r) Cumplir con las normas legales, asi como con las disposiciones impartidas

por las autoridades superiores y las que sefiale el reglamento interno;

s) Cumplir las comisiones encomendadas por el rector, el consejo técnico y la

asamblea general y presentar los informes del caso; y

Art. 84.- Los profesores especiales se someteran a las disposiciones del articulo

anterior y a la distribucién del trabajo asignado.
Art. 85.- Los establecimientos de educacién organizaran:

a) Los servicios de recuperacion pedagogica para atender a los alumnos con

problemas de aprendizaje.
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Cuadro 7. De los Docentes. Conocimientos para desempefiar el cargo

Conocimientos para este cargo

e Constitucion de la Republica

e Ley Orgénica de Educacion Intercultural (LOEI)

e Reglamento General a la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural

e Cddigo de la Nifiez y Adolescencia

e Cddigo de Convivencia de la Institucion

e Plan Decenal de Educacion

e Acuerdos Ministeriales e Interministeriales
Instructivos

e Instructivo para la aplicacion de la evaluacion estudiantil
Instructivo para autoevaluacion institucional
Guias

e Guia para la elaboracion de los documentos curriculares
Referentes de calidad

Estandares de Calidad

Requisitos para este puesto

Formacion Académica: La que determina la LOEI y su Reglamento

Experiencia: Con o sin experiencia

Fuente: (Jiménez, 2017)
Compilado por: investigador

2.7.3.5.5. Junta General de Directivos y Docentes

Es el organismo interno conformado por directivos y docentes encargados de tratar
asuntos especificos a la administracion institucional y tomar decisiones
consensuadas acerca de la planificacion de acuerdo a la normativa vigente y el

Caodigo de Convivencia.
El art.49 Reglamento General a la LOEI dice:

Art. 49.- Junta General de Directivos y Docentes. La Junta General de Directivos
y Docentes se integra con los siguientes miembros: Rector o Director (quien la debe

presidir), Vicerrector o Subdirector, Inspector general, Subinspector general,
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docentes e inspectores que se hallaren laborando en el plantel. (Reglamento General
de la Ley Orgénica de Educacion Intercultural, 2012, pag. 19)

La Junta General de Directivos y Docentes se debe reunir, en forma ordinaria, al
inicio y al término del afio lectivo; y extraordinariamente, para tratar asuntos
especificos, por decision de su Presidente o a peticion de las dos terceras partes de

sus miembros.

Las sesiones se deben realizar, previa convocatoria por escrito del Rector o
Director, al menos con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion. Son deberes y
atribuciones de la Junta General de Directivos y Docentes:

a) Conocer los planes, programas y proyectos institucionales;

b) Conocer el informe anual de labores presentado por el Rector o Director y
formular las recomendaciones que estimare convenientes;

c) Proponer reformas al Codigo de Convivencia,

d) Elegir a los miembros del Consejo Ejecutivo, en los casos correspondientes;

e) Estudiar y pronunciarse sobre los asuntos que fueren sometidos a su
consideracion por el Rector o Director; y,

f) Las demas previstas en la normativa emitida por el Nivel Central de la

Autoridad Educativa Nacional.
2.7.3.5.6. Del Consejo Ejecutivo

Art. 50.- Consejo Ejecutivo. Es la instancia directiva, de participacion de la
comunidad educativa y de orientacion académica y administrativa de los
establecimientos publicos, fiscomisionales y particulares. EI Consejo Ejecutivo esta

conformado por:

a) El Rector o Director, que lo preside y tiene voto dirimente;
b) EIl Vicerrector o Subdirector, segun el caso, v,
c) Tres (3) vocales principales, elegidos por la Junta General de Directivos y

Docentes Y sus respectivos suplentes.

El Secretario del Consejo Ejecutivo debe ser el Secretario de la institucion

educativa. En caso de falta o ausencia de este, puede designarse un Secretario.
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El Secretario tiene voz informativa, pero no voto. (Gonzalo, Armas , 31 de marzo

del, 2011) El Consejo Ejecutivo se debe reunir ordinariamente por lo menos una (1)

vez al mes, y extraordinariamente, cuando lo convoque el Rector o Director 0 a

pedido de tres (3) de sus miembros.

El Consejo Ejecutivo debe sesionar con la presencia de por lo menos la mitad méas

uno de sus integrantes.

Art. 53.- Deberes y atribuciones. Son deberes y atribuciones del Consejo

Ejecutivo:

a)

b)

9)

b)

Elaborar el Plan Educativo Institucional del establecimiento y darlo a
conocer a la Junta General de Directivos y Docentes;

Evaluar periodicamente el Plan Educativo Institucional y realizar los
reajustes que fueren necesarios;

Elaborar el Codigo de Convivencia del establecimiento, aprobar sus
reformas y remitirlo a la Direccion Distrital correspondiente para su
aprobacion;

Conformar las comisiones permanentes establecidas en el Cddigo de
Convivencia del establecimiento;

Disefiar e implementar estrategias para la proteccion integral de los
estudiantes.

Promover la realizacion de actividades de mejoramiento docente y de
desarrollo institucional;

Crear estimulos para los estudiantes, de conformidad con la normativa que
para el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional;
(Ministerio de Educacion, 2018, pag. 21)

Conocer y aprobar los informes presentados por los responsables de los
departamentos, organismos técnicos y comisiones del establecimiento;
Controlar la correcta conservacion y cuidado de los bienes institucionales y
aprobar y ejecutar los planes para su mantenimiento, asi como controlar el
buen uso de la infraestructura fisica, mobiliario y equipamiento de la

institucion;
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c) Conocer y aprobar el Plan Didactico Productivo, en caso de que el
establecimiento contare con Unidad Educativa de Produccion;

d) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presentaren entre
miembros de la comunidad del establecimiento educativo;

e) Formular las politicas que guien las labores de atencion integral de los
estudiantes del establecimiento, en concordancia con lo previsto en el
Cddigo de Convivencia del establecimiento. Las acciones de atencién
integral de los estudiantes se implementaran por medio del Departamento
de Consejeria Estudiantil;

f) Aprobar el Plan Operativo Anual del Departamento de Consejeria
Estudiantil.

g) Evaluar los programas implementados por el Departamento de Consejeria
Estudiantil.

h) Apoyar al Jefe del Departamento de Consejeria Estudiantil para que las
acciones programadas que requirieran de la participacion del personal
docente, directivo, administrativo, de representantes legales y de estudiantes
se lleven a cabo.

i) Impulsar y potenciar la conformacion de redes interinstitucionales que
apoyen las acciones del Departamento de Consejeria Estudiantil; y,

J) Analizar y aprobar los informes anuales y ocasionales que presente el Jefe
del Departamento de Consejeria Estudiantil, y formular las sugerencias del

caso.
2.7.3.5.7. Del Departamento de Consejeria Estudiantil

El Departamento del DECE estara a cargo de un profesional no docente con el fin
de dar una atencion y contencidn psicoldgica a los/as alumnos(as) de la institucion,
estableciendo diagnostico, entregando apoyo Yy estableciendo derivaciones

oportunas, de acuerdo a las necesidades educativas de cada estudiante.

Ademas de las funciones contempladas en el acuerdo 069-14 el Departamento de

Consejeria Estudiantil cumplira con las siguientes funciones:
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9)
h)

)

k)

Evaluar, orientar, derivar y realizar seguimiento a los estudiantes que
presentan necesidades educativas especiales, dificultades de rendimiento o
adaptacion escolar.

Realizar diagnostico y seguimiento de los/as alumnos(as) que presenten
dificultades educacionales, socio afectivas, emocionales y conductuales.
Planificar y disefiar estrategias de intervencion para con los/as alumnos(as),
de acuerdo a sus necesidades educativas.

Entregar orientaciones y herramientas a docentes y apoderados, en cuanto a
estrategias de intervencion, de acuerdo al diagndstico realizado para el
abordar las dificultades.

Evaluar y establecer diagnosticos respecto de necesidades educativas
especiales de los/as alumnos(as), emitiendo informes a profesionales que asi
lo soliciten.

Participar y planificar en conjunto con departamento de orientacion,
escuelas para padres, talleres e intervenciones especificas.

Entrevistar a la familia si es considerado pertinente para la intervencion.
Realizar consejeria a los miembros de la comunidad educativa segun lo
requieran y de acuerdo a las problematicas que se dan dentro del
establecimiento educacional.

Dar atencion individual a alumnos y alumnas que requieran atencién
sistematica de caracter preventivo.

Derivar a centros de salud u otros, a aquellos alumnos/as que requieran
atencién de especialistas.

Trabajar en equipo con los distintos profesionales del establecimiento para
generar estrategias conjuntas en torno al proyecto educativo institucional y

a la mejora continua de los resultados del establecimiento.

2.7.3.5.8. De la Junta Académica

Segun el acuerdo ministerial 2016-00060-A, en su art. 4; la Junta académica esta

conformada por: el Director, quien la preside, Subdirector, Inspector General, un

representante del DECE, un docente tutor de cada nivel y un coordinador de cada
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comision Técnico Pedagogica. Se reuniran, de forma ordinaria, una vez por mes, y

de forma extraordinaria, por convocatoria expresa del Presidente de la Junta.

A més de las funciones contempladas en la LOEI; la Junta Académica cumplira con

las siguientes funciones:

a)
b)

d)

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo;

Actualizar permanentemente el curriculo de los procesos ensefianza

aprendizaje;

Analizar y actualizar los procesos de evaluacion para desarrollar destrezas,

capacidades y competencias;

Facilitar asesoramiento pedagdgico a quien lo requiera para fortalecer el
trabajo académico.

Organizar programas de capacitacion;

Realizar revisiones y observaciones a la planificacion didactica e

instrumentos de evaluacion que presentan los docentes.

2.7.3.5.9. Del Gobierno Escolar

Este organismo esta conformado por los docentes, los estudiantes y el Inspector

general; es una instancia de participacién y veeduria ciudadana de la Gestion

Administrativa y rendicion de cuentas de la institucion.

a)

b)

d)

Cumplir y hacer cumplir el presente manual administrativo, asi como las
demas leyes superiores a esta.

Reunirse por lo menos tres veces al afio o extraordinariamente cuando su
presidente los convoque, deben contar con el 75% de sus miembros.
Liderar la veeduria ciudadana y rendicion de cuentas de la institucion.
Cumplir y hacer cumplir los deberes y derechos de todos los actores

educativos.
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2.7.3.5.10. De la Secretaria

Su funcidn de caracter administrativo cuya autoridad inmediata es el Director de la

Institucion. La persona encargada de este cargo debe dominar los procesos de

atencion al cliente, manejo y control de archivos, dominio de programas

informéticos, transparencia, honradez y compromiso con la institucion.

2.7.3.5.11. De los Estudiantes

Art. 142. Son derechos de los estudiantes:

a)

b)

9)

h)

)
k)

Recibir una educacién completa e integral, acorde con sus aptitudes y
aspiraciones;

Recibir atencion eficiente de sus profesores, en los aspectos pedagdgicos y
en su formacion personal;

Desenvolverse en un ambiente de comprension, seguridad y tranquilidad;
Ser respetados en su dignidad e integridad;

Presentar sus aspiraciones y reclamos a profesores y autoridades del
establecimiento en forma respetuosa y recibir de ellos la respuesta
correspondiente, en forma oportuna;

Ser evaluados en forma justa, considerando su trabajo y esfuerzo, y
notificados con los resultados, en los plazos reglamentarios;

Recibir orientacion y estimulo ya sea en sus actividades para superar los
problemas que se presentaren en sus estudios, ya en sus relaciones con los
demés miembros del establecimiento;

Participar, con fines educativos, en clubes, cooperativas y otras formas de
asociacion estudiantil, bajo la guia de los maestros y de conformidad con
los reglamentos pertinentes;

Utilizar los servicios e instalaciones con que cuente el establecimiento, de
acuerdo con el reglamento interno;

Solicitar asesoramiento a sus profesores, en aspectos académicos;
Participar, a través de sus asociaciones, en la planificacion y ejecucion de
las actividades sociales y culturales en las cuales intervenga el

establecimiento;
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)

Ser tratado sin discriminacidn de ninguna naturaleza;

m) Recibir atenciébn oportuna a sus requerimientos de certificados,

calificaciones, solicitudes y mas tramites relacionados con su vida
estudiantil; y
No ser sancionados sin que se pruebe su responsabilidad y se les ofrezca la

oportunidad de ser escuchados y de defenderse.

2.7.3.5.12. Del Comité de Padres de Familia.

Art. 149.- En cada establecimiento funcionara el comité central de padres de

familia, constituido de la siguiente manera:

Las unidades educativas tendran un comité general, integrado por el presidente y

vicepresidente del comité central de cada nivel, entre quienes se elegiran las

dignidades mencionadas en el literal anterior, un secretario, un tesorero y el

delegado de cada una de las cuatro comisiones.

El inspector general, el vicerrector y el rector de la unidad seran miembros natos de

este comité.

Art. 150.- Son funciones del comité de padres de familia:

a)

e)

Colaborar con las autoridades y personal docente del establecimiento en el
desarrollo de las actividades educativas;

Fomentar el fortalecimiento de la comunidad educativa;

Desplegar gestiones tendientes al mejoramiento de las condiciones
materiales del establecimiento;

Participar en las comisiones designadas por los directivos del
establecimiento; y

Cumplir las funciones establecidas en el reglamento interno del plantel.

Aspecto: Consideraciones del acuerdo 182

Art. 9... “Conceptos/orientaciones...” para el Codigo de Convivencia:
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b)

d)

Democracia. La institucién educativa debe ser un espacio pleno de practica
y reflexién de la democracia, ejercicio ciudadano con civismo, en la
comprension de nuestra realidad nacional, pluricultural, multiétnica,
regional, asi como en la proteccion y defensa del medio ambiente.
Ciudadania. Vivenciar la declaracion constitucional de que todos los/las
ecuatorianos/as somos ciudadanos/as sujetos de deberes y derechos civiles,
politicos, econémicos, sociales y culturales.

Cultura del buen trato. Promover el respeto y reconocimiento a nifios, nifias,
adolescentes, educadores/as ya sus familias como ciudadanos/as en sus
individualidades y expresiones culturales.

Valores. Vivenciar los valores de responsabilidad, respeto, solidaridad,
honestidad, justicia y amor, entre otros, como fundamentos de la nueva
cultura escolar en aras de la convivencia armonica. Estos valores deben
encontrarse tanto en el curriculo explicito como en el oculto, considerando

el ejemplo de los adultos como modelo de formacion.

Entre otros aspectos conceptuales, sefialamos los siguientes:

a)

b)

9)

La responsabilidad es hacerse cargo de cada uno de sus actos y asumir sus
consecuencias.

El respeto implica una actitud de estima hacia si mismo y los demas y la
observancia de deberes y derechos.

La solidaridad, significa comprometerse en la solucion de los problemas y
necesidades de los demas.

Honestidad, es decir la verdad y luchar contra la corrupcion, la copia, el
dolo, la difamacion.

La justicia, dar a cada quien lo que le corresponde respetando derechos y
deberes.

El amor, es la expresion de afecto y cuidado para consigo mismo y para con
los demas.

Equidad de género. Considerar a hombres y mujeres en iguales condiciones,

sin discriminacion alguna.
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h)

)

k)

Comunicacion. La institucion educativa debe ser una fuente de
comunicacion permanente para mejorar el aprendizaje, la convivencia, la
prevencion, manejo y resolucion de conflictos.

Disciplina y autodisciplina. Promover los procesos de reflexion autocrética
por parte de los miembros de la comunidad educativa, de tal manera, que
cada quien sea responsable de sus acciones.

Honestidad académica. Tantos docentes como estudiantes deben sujetarse a
los principios de honestidad académica que implican presentar los trabajos
con citacién adecuada de las fuentes; respetar la autoria intelectual y
someter el trabajo propio a procesos de evaluacion.

Se considerara una falta grave el plagio, la copia y el presentar trabajos de
otros como si fueran propios.

Uso de tecnologia. Su uso debe ser regulado durante la jornada escolar y su

incorporacion, si fuera el caso, adecuada y oportuna al aprendizaje.

m) Asimismo, se recomienda durante la jornada escolar, evitar el uso de

teléfonos celulares, juegos electrénicos y otros artefactos, que son

distractores del proceso de ensefianza aprendizaje y formativo.

2.8. Estrategias para la implementacion de la propuesta.

2.8.1. Socializacion

2.8.1.1. Minuto civico

Comunidad educativa

2.8.1.2. Socio dramas

Comunidad educativa

2.8.1.3. Charla foro

Comunidad educativa

2.8.1.4. Debate

Comunidad educativa
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2.8.1.5. Oratoria
Comunidad educativa

2.8.1.6. Periddico mural

Comunidad educativa

2.8.1.7. Informacién en medios de comunicacion, redes sociales

Comunidad educativa

2.8.1.8. Escuela para padres

Comunidad de padres y madres de familia

2.9. Cronograma de aplicacion de la propuesta

Nombre del proyecto: “Manual de Gestion Administrativa”

Cuadro 8. Cronograma de aplicacion de la propuesta

o Meta/ Mes
Actividades Rol
fase | Ag/Sep | Oct/Nov | En/Feb | Feb/Mar
Aprobacion | Autoridades, . X
comision, autor
Socializacion | Autoridades,
2 X
autor
Aplicacién Autoridades 3 X
Evaluacion e | Autoridades, A N
impacto comision, autor

Elaborado por: investigador

2.10. Conclusiones Capitulo II.

El disefio de Gestidbn Administrativa institucional estd considerado por las

aportaciones que dan los actores sociales involucrados que adopten a las nuevas

tecnologias y a los retos que la sociedad impone para alcanzar el liderazgo y la
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autonomia institucional, de esta manera se interpreta que la mayor parte de docentes
considera que es muy necesario un nuevo modelo de gestion administrativo, que
venga a mejorar y optimizar la organizacion del tiempo dedicado a esta area de la

administracion educativa.
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CAPITULO I

APLICACION Y/O VALIDACION DE LA PROPUESTA

3.1. Evaluacion de Usuarios.

La propuesta se constituye en una alternativa que da solucién a dificultades en la
Gestion Administrativa y por ende en el proceso de ensefianza aprendizaje de los
estudiantes de educacion bésica, toma como sustento la critica constructiva en
referencia a la reforma educativa de la educacion; el resultado de la investigacion,
se constituye en una guia que orienta en la calidad de la educacion, el desarrollo de
competencias bésicas, impulsa las politicas de mejoramiento que benefician en la

transformacion institucional asi como el cumplimiento de los estandares de calidad.

El proposito de efectuar el estudio de factibilidad que tiene como fin mejorar la
gestion administrativa, respaldandose en la orientacion de los procesos
pedagdgicos, didacticos; la autonomia institucional y las necesidades educativas
tanto locales como regionales; segin lo expuesto la investigacion se encontrd
conformada por una muestra de 25 personas entre ellos 24 docentes y 1 directivo

de la Unidad Educativa Navarra.

En la eleccion de maestros y maestras se considero varios indicadores: la capacidad
académica, aptitud para ejercer la docencia, organizacion del trabajo en el area
educativa, predisposicion hacia el mejoramiento el proceso de ensefianza
aprendizaje (planeacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y reconocimiento de
conocimientos y experiencias significativas); enmarcadas dentro de las directrices

de préctica, de control y retroalimentacion.

En el area profesional se tomo6 en consideracion el cargo que desempefian los
maestros y maestras en el ambiente institucional la preparacion académica, carga
de trabajo, afios de servicio educativo, predisposicion para participar en la encuesta
con respuestas oportunas y pertinentes a las necesidades de informacion
determinadas a través de items propuestos en un cuestionario estructurado que

vincula la gestion de administracién y el acatamiento del manual de funciones
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presentado como propuesta para el mejoramiento de la calidad de sus funciones y

de la calidad educativa.

Es decir, la factibilidad de la propuesta se encuentra constituida ahora por el
elemento humano conocedor de la gestién administrativa en el area interna como
externa, incluye la determinacion de objetivos académicos, politicas
administrativas, aplicacién de normativas, conocimiento de los estandares de
calidad emitidos por el Ministerio de Educacion; criterios estos que promoveran el
desarrollo escolar de los educandos.

El Rector de la Unidad Educativa Navarra asume la responsabilidad en el area
académica de la institucion, siendo responsable en la gestion administrativa que
cumple funciones como: proveer de los recursos financieros, logisticos y
metodoldgicos requeridos en la prestacion del servicio educativo el mismo que se
vincula con investigaciones y evaluaciones al tener como meta la aplicacion de un

manual de funciones de todos los actores del quehacer educativo de la institucion.

Los 25 docentes conforman el trabajo en equipo, determinan las técnicas
curriculares y pedagogicas designadas a los diferentes niveles de educacion; desde
esta perspectiva los maestros y maestras para ejercer la practica pedagogica han
adquirido el titulo de licenciados y tecndlogos en educacion, sobresale la
experiencia entre 5y 20 afios de permanencia en el &mbito educativo, tiempo que
ha fortalecido el conocimiento en procesos administrativos, manejo de
documentacion e informacion contable, apoyo a la gestion académica, valoracion
de la agilidad y confiabilidad en los diferentes procesos y que contribuyen en la
conservacion de herramientas para el aprendizaje escolar como el cuidado de
laboratorios bibliotecas y centros de informatica; ademas orienta al educando en
la conservacion y cuidado de la estructura fisica. Por las razones expuestas se
considera que el talento humano docente que labora en la Unidad Educativa Navarra
posee el conocimiento de disefio en politicas y programas que promueven las

competencias encaminadas a la perfeccion del proyecto educativo institucional.

La gestién administrativa en la institucion no sé articula con los procesos y el

direccionamiento para alcanzar objetivos comunes lo que perjudica el desarrollo y
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progreso de la comunidad educativa; mientras la escasa orientacion hacia los
modelos de acreditacion, certificacion y estandares de calidad en la gestion escolar
educativa y administrativa ha limitado el mejoramiento de las condiciones

organizacionales, generando barreras en el alcance de estos estandares de calidad.

La gestion administrativa mantiene un gran impulso de politicas de mejoramiento,
factor que aumenta el nivel de pertinencia institucional, incrementando la
articulacion de la gestion administrativa con el proceso ensefianza-aprendizaje a

través de planes proyectos y programas.

La propuesta resalta en el estudio la obtencion de resultados deseados, de esta
manera se cumple con el objetivo general vinculado con la implementacion de un

manual de gestion administrativa para mejorar el proceso ensefianza aprendizaje.

Al proyectarse en la formacion integral del educando (aspectos fisico, afectivo y
cognitivo); la propuesta presentada beneficia a todos los actores en el alcance de su
identidad personal y profesional, asi como el desarrollo de capacidades y valores

que promueven aprendizajes significativos en las diferentes areas del conocimiento.

Se resalta que a través de diferentes actividades se daran a conocer conjuntamente
con el manual de gestion administrativa los estandares de calidad cuyo objetivo es
lograr la calidad en el proceso de aprendizaje al aportar las guias en la labor
pedagdgica, en la calidad educativa, en la practica de los valores de tolerancia,

respeto y gestion en el desemperio.

3.2. Evaluacién de Resultados.

En la Unidad Educativa Navarra se esta fortaleciendo a través del manual de gestion
administrativa; la libertad en la ensefianza, el respeto al reglamento de régimen
interno, asegurando el funcionamiento efectivo y eficaz; lo que favorece el

desarrollo de competencias gerenciales, pedagdgicas, didacticas y metodoldgicas.

La propuesta relacionada con la gestion administrativa y de calidad; impacté en el

proceso ensefianza-aprendizaje ya que esta aportando en el desarrollo del saber y la
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formacion integral mediante el fortalecimiento de la labor pedagogica y utilizacion
de recursos didacticos; ademas aporta en la planificacion, organizacion, direccion,

control y evaluacion de actividades institucionales educativas.

La socializacién del manual de gestion administrativa y de calidad se llevara en dos
procesos; el primero que abarcara al Rector, Vicerrector, Inspector General,
Docentes, Junta General de Directivos y Docentes y Consejo Ejecutivo; finalizando
esta primera etapa con el primer quimestre; el segundo ciclo: Junta Académica,
Gobierno Escolar, Secretaria, DECE, Estudiantes, Comité de padres de familia; con

el segundo quimestre.

En los resultados de la propuesta, los criterios se enfocan en el modelo de gestion
estratégico para determinar los roles individuales de cada actor educativo, las
inclusiones de los estandares de calidad constituyen el objetivo que debemos
alcanzar con la practica de nuestras responsabilidades descritas en el presente

manual.

Con respecto al tiempo que da el docente al ambito administrativo en la institucion
y en el aula de clase, se evidencia que el cambio va a ser significativo con la
aplicacion de este manual de gestion ya que cada quien sabra lo que tiene que hacer

y las funciones que tiene que cumplir.

Ademas, se evidencia un orden significativo, especialmente en el “archivo de
documentos”, que sube de un porcentaje minimo en la primera observacion a un

porcentaje significativo la tercera observacion.

Los docentes manifiestan su interés por aplicar este manual de gestion
administrativa pensando en las necesidades de sus estudiantes y padres de familia,
se trabajara progresivamente en ello pese a que el tiempo no es suficiente debido a

las multiples actividades institucionales por las que deben responder.

En cuanto a los estandares de calidad, se puede evidenciar mayor fortaleza en los

resultados, ya que mediante las socializaciones muchos docentes encaminaron sus
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actividades hacia las actividades de sus estudiantes con el fin de lograr cumplir con
las competencias descritas en cada nivel y cumplir con el perfil de salida que marca

el reglamento.

Por lo tanto, la propuesta resulta viable y su aplicacion pertinente para la institucién
y como modelo para otras en condiciones similares al que se realiz6 en la Unidad
Educativa Navarra. Con la puesta en marcha de esta propuesta, se logré motivar e
incitar a los docentes hacia el uso adecuado de un modelo de gestion como
herramienta mediadora de los procesos administrativos atendiendo a las
necesidades de los estudiantes del siglo XXI, donde las evidencias, las practicas y

el acercamiento a la realidad son importantes.

En este sentido, la propuesta también resulté viable al fortalecer la implementacion
de los estandares de calidad para mejorar el proceso ensefianza aprendizaje;
teniendo en cuenta que se parte de procesos y recursos ya establecidos en el

Curriculo Nacional.

3.3. Conclusiones del capitulo I11.

Las respuestas obtenidas por los expertos dejaron en claro que el manual de gestion
desarrollado cumple con los requisitos necesarios para ser aplicado en la Unidad
Educativa y colaborar en la mejora de sus actividades administrativas y académicas,
lo cual indica que el manual de gestion desarrollado es altamente adaptable y tiene
un gran potencial para ayudar a organizar y mejorar la calidad de sus procesos y

servicios.

La aplicacion del presente manual sera util y valiosa para producir mejoras
apreciables y significativas, tanto en la gestion administrativa y lo que ello implica

lo que contribuira a una mayor satisfaccion y bienestar de los actores educativos.
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3.4. Conclusiones Generales.

Mediante la fundamentacion tedrica sobre gestion administrativa se ha tratado
de abarcar casi todo lo referente al tema base de nuestra investigacion, tratando
de dilucidar ampliamente el modelo de gestién que se ejerce en la Unidad
Educativa Navarra con la finalidad de crear un marco que nos encamine hacia
nuestro objetivo de estudio. Se han citado muchos autores al respecto tomando
en consideracién diversos puntos de vista, tratando que los lectores del presente
trabajo vayan adentrandose en los objetivos que se plantearon y cuya finalidad
es la creacion y aplicacion de un manual de gestion; es por ello que, durante la
investigacion realizada se aplico encuestas a los actores educativos, ademas de
permitirnos aplicar las técnicas de investigacion propuestas en el presente
trabajo; proceso por el cual se aplico los métodos cientificos para obtener
informacion fidedigna de la gestion administrativa de la Unidad Educativa
Navarra, también se realizo un taller para poder socializar el proyecto, (ver

imagenes)y aplicar poco a poco la propuesta.

Los indicadores e indices de la encuesta aplicada sobre la gestion administrativa
en la Unidad Educativa Navarra son parametros utilizados para determinar el
éxito de la gestion en la unidad educativa La investigacion tiene como base el
método cientifico, y este metodo incluye las técnicas de encuestas, entrevistas
y observacion, reglas necesarias para el razonamiento y la prediccién que nos
ayudaron en el diagnéstico de la situacion administrativa de la institucion en
donde se pudo detectar la deficiencia en la gestibn de cada estamento
administrativo, con lo cual se viabiliza la implementacién de un manual que

ayudara a conseguir los resultados 6ptimos esperados.

La creacion del manual administrativo de la Unidad Educativa Navarra, es
fundamentado en la vision institucional con la que se busca establecer como eje
“La administracion del plantel mediante servicios educativos, conforme a las
normas y lineamientos establecidos” orientados sobre el modelo de gestiény la
aplicacion del manual administrativo buscando generar en la Unidad Educativa

Navarra préacticas innovadoras; alentar el trabajo docente orientado a resultados
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con objetivos precisos y normas claras, con la evaluacion constante como base

para el mejoramiento continuo.
3.5. Recomendaciones.

e Se recomienda mejorar este proceso de investigacion, utilizando la amplia
variedad de instrumentos para la recoleccion de la informacion para enriquecer

y ampliar las competencias del manual administrativo.

e Incluir a los estudiantes, mas a fondo ya que son parte primordial del proceso

educativo.

e Extender dicha investigacion a nivel micro, meso y macro entre los actores
educativos hasta poder medir su impacto, debe estar supervisado por los
diferentes organismos encargados de dirigir, orientar, planificar y ejecutar los

lineamientos amparados en el manual de gestion administrativa.

e Incentivar y crear mecanismos para que los actores educativos comiencen a
poner en practica el uso de este manual dentro de su quehacer profesional en

las diversas actividades que realiza dentro y fuera de la institucion.

e Crear una comision con los actores educativos quienes una vez al principio o
al final del afio escolar revisaran el presente manual, expresaran sugerencias
con la finalidad de hacer las modificaciones necesarias acorde a las

necesidades que se vayan presentando.

e Motivar al profesorado a crear portales web para la socializacion permanente

del manual entre otros asuntos de interés de los actores educativos.

e Realizar talleres de socializacion del presente manual en donde los actores
educativos sean quienes elaboren el material didactico para comprender de
mejor manera su contenido y facilitar con conocimiento su puesta en practica

permanente.

e Terminar con la socializacién de la propuesta hasta que se pueda medir su

impacto.
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Anexo 1.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
Saludos; soy estudiante de Maestria en Educacion Bésica de la Universidad Técnica

de Cotopaxi, la presente encuesta tiene como objetivo crear un Plan de Gestion

Administrativa en la Unidad Educativa Navarra (UEN) la que se orienta en

beneficiar a los docentes y por ende al proceso ensefianza-aprendizaje institucional.
CUESTIONARIO

El presente cuestionario tiene como objetivo principal recabar toda la informacion

que usted nos pueda proporcionar, por lo que le solicitamos responder cada una de

las preguntas de la manera mas sincera posible; por favor marcar con una X las

respuestas que a su juicio usted creyere convenientes.

1. Datos basicos del docente Masculino Femenino
la. Seleccione su género
PhD Magister | Licenciado/a | Tecnologo

1b.Nivel de preparacion académica

Afos Meses
1c. Tiempo que usted ejerce como docente

Afos Meses
1d. Tiempo que usted ejerce como docente de la UE
Navarra
le. Niveles en los que imparte clases. | Inicial | Inicial 2 | Ed. Basica | BGU
Puede escoger méas de uno 1

1° 1°

2° 2°

30

40

5o

e

g°

9°

10°

2. Relaciones entre involucrados en el proceso ensefianza-aprendizaje
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Muy buenas

Buenas Regulares | Malas

Muy

malas

2a. Las relaciones entre

alumnos y profesores son:

2b.

profesores y padres de

las relaciones entre

familia son:

2cC.
profesores y directivos

las relaciones entre

son:

2d.

profesores son:

las relaciones entre

Caracteristicas del trabajo docente.

3a Herramientas de ensefianza

De

técnicas, indique cuales son las que mas

las siguientes herramientas o

frecuentemente tiene usted a su

disposicion en el dia a dia de sus clases.

Exposiciones en pizarra

Diapositivas

Juegos didacticos

Uso de internet/redes sociales

Dictado

Debates

Trabajo grupal

TICs

Murales

Visitas de campo

Actividad de labor social

Visitas de personajes de interés a

las aulas

Otro (especifique cual)

De

técnicas, indique cuales no tiene con

las siguientes herramientas o

frecuentemente pero usted considera

Exposiciones en pizarra

Diapositivas

Juegos didacticos

Uso de internet/redes sociales
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que tenerlas disponibles le ayudaria en | Dictado
su proceso de ensefianza. Debates

Trabajo grupal

TICs

Murales

Visitas de campo

Actividad de labor social

Visitas de personajes de interés a

las aulas

Otro (especifique cual)
3b. Por favor indiquenos cuantas horas a la semana o al | Horas por | Horas
mes le toma cada una de las siguientes actividades. semana por mes
3b1.Planificacion didactica
3b2. Evaluaciones
3b3. Metodologias y estrategias de ensefianza.
3b4. Manejo de grupos.
3b5. Actividades burocraticas
3b6. Reuniones con otros profesores.
3b7. Reuniones con directivos.
3b8. Apoyo a estudiantes con dificultades
3b9. Reuniones con padres de familia.
3c. Especifique cuales son las actividades burocraticas a las que | Horas
principalmente dedica su tiempo semanalmente. Especificar actividad y | por
horas dedicadas por semana. semana
4.Evaluacion de los | Totalmente | De Indiferente | En Totalmente
directivos de acuerdo | acuerdo desacuerdo | en

desacuerdo
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4a  Los directivos
intervienen

oportunamente para
aliviar cargas

burocraticas.

4b. Creo que los
directivos piensan que
la carga de tareas
burocraticas actuales la

adecuada.

4c. Yo pienso que la
carga de tareas
burocréticas actuales es

la adecuada.

4d. El trabajo
burocratico  perjudica

mi labor docente.

4e. Tengo claro cuéles
son mis tareas

burocraticas.

4f. Tengo claro que
documentos debo
presentar a la UEN
cuando planifico mis
clases y evallo a mis

estudiantes.

4g. Me resulta féacil
llevar a cabo tareas

burocraticas

5. Plan de Gestidn institucional.

Si tiene

No tiene

No sé

Me es

indiferente
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5a. Conoce usted si la UEN tiene un

Plan de Gestion Administrativa

6. Por favor jerarquicamente indique que acciones cree usted que los directivos

podrian tomar para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Muchas gracias por su colaboracion
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Anexo 2.

Guia para que los usuarios emitan sus juicios de valoracion.
Usted ha sido seleccionado/a para que valore el “DISENO DE UN MANUAL DE
FUNCIONES PARA DIRECTIVOS Y DOCENTES DE LA UNIDAD EDUCATIVA
NAVARRA'Y SU IMPACTO EN EL PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE” de
acuerdo a las funciones que tiene como directivo o docente y su desempefio profesional.
La insercién de los modelos de gestion adecuados en empresas a nivel de Latinoamérica
ha influido mucho en su éxito o fracaso razén por la cual de manera paulatina los
modelos exitosos a nivel empresarial se han ido insertando en los centros educativos
principalmente privados llevandolos a un relativo éxito sobre todo aquellos que han
sido visionarios y han aplicado este tipo de sistemas.
El resultado de estos sistemas dentro del plano educativo ha generado un clima de
organizaciéon positivo, capacitacion de docentes acorde a los nuevos tiempos y
exigencias que provoca confianza en sus clientes y por ende éxito en el aumento de
alumnos en el sistema de educacion privada.
Toda institucion educativa en el pais necesita tener su propio sello de identidad para
poder desenvolverse en la consecucion de sus objetivos los cuales apuntan a elevar el
nivel académico de sus estudiantes por medio de la mejora del desempefio docente y
administrativo.
La Unidad Educativa Navarra desde hace 10 afios se ha manejado dentro de los
pardmetros exigidos por el Ministerio de Educacion, pero sin embargo y la mayoria de
veces ha nombrado sus autoridades sin concurso de méritos y oposicion generando
descontento y desconfianza entre su poblacion.
Razon por la cual se hace menester plantear una cultura organizacional en la institucion
que genere las condiciones necesarias para ser competitivos eliminando la desconfianza
e inseguridad administrativa mediante la creacion del presente manual de funciones.
En esta guia aparecen un grupo de aspectos que conforman la propuesta de un modelo
de gestion sobre los cuales debe emitir sus juicios, tomando como referencia los
indicadores; se le debe otorgar una calificacion a cada aspecto, para ello utilizara una
escala descendente de 5 hasta 1, donde 5 es excelente, 4 es Muy Buena, 3 es Buena, 2

es Regular y 1 es Insuficiente.
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“DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA DIRECTIVOS Y DOCENTES
DE LA UNIDAD EDUCATIVA NAVARRA Y SU IMPACTO EN EL PROCESO
ENSENANZA APRENDIZAJE”

Nombres y apellidos (opcional)

Funcidn Directiva o Cargo

Afios de experiencia en la UE Navarra u otras Instituciones Educativas

Argumentacion del manual propuesto

Estructuracion del manual propuesto

Logica Interna del manual propuesto

Importancia del manual propuesto para el futuro de la Unidad Educativa Navarra

Facilidad para su implementacion

o O B~ W N|

Valoracidn integral del manual propuesto
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2= ) Posgrado

Anexo 3.
USUARIOS
Indicador a evaluar 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 Total Media

1.Argumentacion del 5 5 5 4 4 5 4 5 4 5 5 4 5 3 3 4 4 5 5 5 5 5 5 4 5 113 452
manual propuesto

2.Estructuracion del 5 5 5 5 5 4 5 5 5 5 5 4 4 4 5 4 4 5 5 5 5 5 5 4 4 117 4.68
manual propuesto

3.Logica Interna del 4 5 5 4 5 5 4 5 5 5 4 4 5 4 4 4 4 5 5 4 4 5 4 5 4 112 448

manual propuesto

4.Importancia del manual 5 5 5 5 5 5 3 5 4 5 5 5 4 3 5 4 4 5 5 5 5 4 5 5 5 116 4.64
propuesto para el futuro
de la Unidad Educativa

Navarra

5.Facilidad para su 5 4 5 4 5 4 4 5 5 5 5 4 3 5 3 4 4 5 5 5 5 4 5 5 4 112 4.48

implementacion

6.Valoracion integral del 5 5 5 4 4 5 2 5 5 5 5 4 4 5 5 4 4 5 5 5 5 5 5 4 5 115 4.60

manual propuesto

Total 29 29 30 26 28 28 22 30 28 30 29 25 25 24 25 24 24 30 30 29 29 28 29 27 27 685 27.40
Media 483 | 483 5 433 | 466 | 466 | 3.66 5 4.66 5 483 | 416 | 416 4 4.16 4 4 5 5 483 | 483 | 466 | 483 45 4.5 114.09 4.56
Total General 27.40
Media Integral 4.56
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