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INTRODUCCION

Esta investigacién aborda la propuesta de disefio y elaboracién de un manual de
arganizacion para el Colsgic Montessorl del Ajusco.

La propuesta obedece a la necesidad de apoyar al personal que labora en este
Colegio, porque al carecer de un manual que gufe las actividades diarias se origina
una desorganizacion que afecta los tiempos de trabajo y la calidad del servicio; esto
no significa que nadie sepa lo que tiene que hacer o como lo va a hacer, el
inconveniente es la perdida de tiempo y la creacién de conflictos en tanto se procede
& dar cauce a la situacion emergente, ya sea porgue se tiene que esperar la
autorizacién o el permiso del mas alto nivel en la organizacion.

La propuesta consta de fres capliiulos; en el primero se dard una breve
descripcion del Colegio Montessori del Ajusco, conoceremos la definicién de algunos
términos que se utilizan en el método Montessori, la problematica que se encontré al
momento de laborar ahl por tres afios y conoceremos el objetivo que guiara esta
investigacion.

En el segundo capitulo, definiremos el marco tedrico que respaldara nuestra
investigacion; iniciaremos con la definicion de Administracién, conoceremos sus
caracteristicas y principios que la diferencian de ofras disciplinas, asimismo, se
describiran las etapas que forman el proceso administrativo y que sirven de apoyo
para la aplicacion de la administracién. También profundizaremos en la etapa de [a
organizacion, conoceremos la tipologia de las organizaciones, su proceso y las
herramientas en las que se apoya, principalmente, describiremos a los manuales
administrativos y en especifico conoceremos las ventajas y el contenido de los
manuales de organizacion.

Y por dltimo, en el tercer capitulo disefiaremos un manual de organizacion para
el Colegio Montessori del Ajusco, respaldandonos con el primer y segundo capitulo
para ofrecer una propuesta de mejora administrativa,



Capitulo 1

Contexto organizacional y

experiencia profesional

En este capitulo se dara una breve explicacion del método Montessori, para
entender mejor cuando se describa al Colegio Montessori, lugar donde laboré y de
.donde se narrara la experiencia profesional llegando a identificar las problematicas
del Colegio y estableciendo un objetivo, el cual sera el propésito de este trabajo.




1.1. Método Educativo Montessorl

El método Montessori'se puso en préctica por primera vez en 1907 cuando se
fundd la primera Casa-dei-bambini, una escuela destinada para nifios de 3 a 6 afios
de edad (Ramos, 2007147},

Cada elemento y ejercicio que integran este método, estan basados en lo que su
creadora observé de los nifios al momento de trabajar con ellos, pudo darse cuenta
que los niflos tienen la capacidad de absorber conocimientos de su alrededor y de
los materiales que pueden manipular, por esta razoén, cada material y casa ejercicio
del método Montessori estd basado en lo que los nifios hacen de manera natural y
sin ayuda de los adultos (Colegio Publico de Educacion Especial Maria Montessorl,
2014).

En este método, la equivocacion o el error son considerados como parte del
proceso de aprendizaje y por lo tanto no son castigados; al contrario, siempre se
estimula al alumno a que se autoevaltie y si es necesario corrija.

Los principios esenciales de la pedagogia Montsssori se basan en la autonomia,
independencia, iniciativa, capacidad para elegir, el desarrollo de la voluntad y la
autedisciplina (Colegio Publico de Educacion Especial Maria Montessori, 2014).

La educacidn Montessori, considera para cada etapa de desarrollo, los
siguientes componentes basicos: el Ambiente Preparado con el mobiliario, los

materiales y el guia Montesscri.

Al salén de clases en la educacién Montessori se le denomina ambiente
preparado, en donde todos los elementos con los que cuenta son especificos para
cada etapa del desarrolio del nifio; se organiza cuidadosamente para fomentar el
autoaprendizaje del alumno y para que pueda desenvolverse sin la intervencion de
un adulto.

El salén es organizado en 4reas de trabajo, equipadas con mesas adaptadas al
tamafio de los  nifilos y é&reas abietas para el ftrabajc en

1El métode Montessori! fue creade por Maria Mantessori, nacida en Chiaravalle, [talia el 31 de agosto de 1670
{Ramos, 2007, p.148).



el suelo. Estanterias con materiales pertenecientes a dicha area de desarrollo
rodean cada uno de estos sectores. Los materiales son organizados de manera
sistematica y en secuencia de dificultad” (Martinez, s.f.).

Imagen 1. Ambiente Preparado Montessori

Fuente: Montessori de San José Insurgentes, 2014.

Una de las peculiaridades de los ambientes Montessori es que son grupos
multigrado donde los nifios estan divididos por niveles y no por grados, los ambientes
son los siguientes (Montessori del Ajusco, 2010):

- Comunidad infantil o cuarto de infantes: es el nivel mas pequefio y contempla
de 1 a 3 afios. En este ambiente se dan las condiciones fisicas, psiquicas y
emocionales para que en la exploracion de su mundo los pequefios puedan
desarrollar las bases para la construccion de su personalidad. Los primeros
afios son fundamentales para el desarrollo de la personalidad del nifio. El
trabajo promueve tanto la actividad individual como la colectiva y
paulatinamente va permitiendo al nifio incorporar procesos de socializacion y
de individualidad.

- Casa de los Nifios: corresponde al nivel preescolar y abarca de los 3 a 6 afios,

esta preparado para satisfacer las necesidades de autoconstruccion y



propiciar el desarrolle de los nifios, El deseo por aprender surge de forma
natural y lleva a los nifios a investigar lo que estd a su alrededor.

Con los dos ptimeros amblentes se forma la estructura béasica de la personalidad
de los nifios y ahora entran en una segunda etapa ds desarolio con dos sub etapas
de 6 a 9 afios y 9 a 12 afics (Montessori del Ajusco, 2010).

- Taller I: contempla a nifios de 6 a 9 afios y corresponde a 1°, 2° y 3° de
primaria, en el ambiente, log nifios pueden moverse de un lado a otro, dtil,
inteligente y voluntariamente, la forma en que estan ubicados los materiales y
su distribucion, les permite reforzar elementos de orden, independencia y
voluntad. Los conocimientos los van adquiriendo a través del trabajo de
repeticion que realizan en las areas de matematicas, espariol, geografia,
botanica, zoologia, historia, arte, misica e inglés vy educacion fisica.

- Taller II: de 9 a 12 afios, corresponde a 4°, 5° y 8° de primaria, el ambiente es
una invitacién al nifio a la exploracion y el descubrimiento de su mundo
interno y externo, se inicia el desarrollo de la abstraccién con mayor
intensidad, logrando desarrollar cada vez mas conocimientos complejos. Los
nifios continltan su frabajo con los materiales colocados en estantes que
corresponden a las dreas de matematicas, geometria, espafiol, zoologta,
boténica anatomia e historia. En esta sub etapa se inician los cambios
psiquicos, fisioldgicos y hormonales que van a caracterizar entre otros a la
adolescencia.

Otros elemento caracteristico de la educacion Montessori es el material, el cual
cubre todas las areas en las que la Dra. Montessori estudié para las necesidades del
nifio, todo el material es natural (madera, vidrio y metal) y estid disefiado de una
manera atractiva, progresiva y con su propio control de error. Son materiales
elaborados cientificamente y adecuados al tamafio del nifio, su objetive es el
aprendizaje cientifico (Ramirez, 2009, 7).



Imagen 2. Material Montessori.

-

CilLAOCA®

Fuente: Sindrome de Down, 2010.

Los materiales son ordenados, clasificados y en secuencia de menor a mayor
dificultad son ofrecidos al nific mediante presentaciones individuales y grupales,
permitiéndole posteriormente, realizar libre eleccion, repeticion del ejercicio e
innovacién espontanea, en favor de la concentracién, comprension vy los ciclos
completos de actividad. El disefio del material hace posible la explosion de la
creatividad y la experimentacion le permite al nifio descubrir lo desconocido por si
mismo, generandole satisfaccion y autoestima (Montessori del Ajusco, 2010).

El material es proporcionado por el guia Montessori segin edad, interés y

necesidad particular del nifio y esto le permite realizar un autocontrol de error.

Para Maria Montessori, el papel del adulto es el de observar y guiar al nifio
dentro del ambiente preparado, por lo tanto en el método Montessori a la maestra o

maestro se les llama guia Montessori.

“La maestra Montessori, lamada guia, observa a cada nifio, sus necesidades,
capacidades e intereses y le ofrece oportunidades de trabajo inteligente, con
un propésito concreto al servicio del cuidado de si mismo y de la peguefa
comunidad que es el aula” (Fundacién Argentina Maria Montessori, 2014).
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Una guia Montessori le ayuda al nifio a desarrollar su confianza y disciplina
interviniendo cada vez menos en sus actividades y permitiéndoles actuar, querer y

pensar por si mismos.

En si, lo que hace diferente a este método es la manera de trabajar y los
elementos que lo integran que permiten al nifio un desarrollo integral.

1.2. Colegio Montessori Del Ajusco

El Colegio Montessori del Ajusco se fundé en 1985 en la calle Laurel No.25
colonia San Pedro Martir en la delegacion Tlalpan (Montessori del Ajusco 2014). En
sus inicios contaba sélo con un Ambiente Preparado, el de Cuarto de Infantes
(Comunidad Infantil) para las edades de 1 a 3 afos, después de dos afios, en 1987,
abrié la Casa de los Nifios, cuyo principal objetivo era recibir a los pequefios que
egresaban de Casa de los Nifios, lo que permitié formar un grupo de 3 a 6 afios de
edad y de esta manera se cubri asi la educacion preescolar.

Imagen 3. Ubicacién antigua del Colegio Montessori

Mapa de ubicacion - Colegio Montessori del Ajusco Liamar Mensaje
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Fuente: Infored, 2006-2011.

Es un Colegio que siempre ha recibido el apoyo de los padres de familia y fue
con la ayuda de ellos que en 1990, abrieron el nivel de Taller I, para los nifios de 6 a

9 afios. Cuando los nifios de Taller | estaban por terminar esta etapa, decidieron abrir
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en 1993 el Taller I, cubriendo las edades de 9 a 12 afios y con ello, &l total de la
Educacién Primaria.

En 1986 se inicid la Aldea Juvenll equivalente a la Secundaria, fos nifios al
terminar su primaria se integraban a este nivel, sin embargo, el nivel de inscritos fue
descendiendo poco a poco y los gastos eran los mismos debido a que habia profesor
por asignhatura no Importande el nimero de alumnos, asl que en el 2007 los
directores decldieron cerrar este nivel.

Es imporfante mencionar que durante todos estos afios de funcionamiento, el
Colegio ha trabajado sin incorporacién a la Secretaria de Educacion Pablica (SEP),
siendo el INEA la Institucién que acredita a sus alumnos cuando finalizan el 6° grado
de primaria. Actualmente aun se siguen acreditando a los alumnos mediante esta
instituci6n y fa razdn es porque los Directores consideran gue los planes y programas
de la SEP son limitados en comparacion con los conocimientos que observan en sus
egresados.

Misidn del Colegio Montessori del Ajusco:

“Acompaiiar a los nifios en la construccion de su personalidad en un espacio
educative que promueve la voluntad para actuar con independencia y con
responsabilidad; que ofrece oportunidades para desarrollar destrezas,
habilidades y competencias; y que aporta excelencia académica, cultural y
humana segiin la etapa de desarrollo (Montessori del Ajusco, 2014)",
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Imagen 4. Fachada actual del Colegio Montessori del Ajusco.

Fuente: Google, 2014

En el 2010, el Colegio Montessori del Ajusco, se convirtid en una asociacion
civil, ahora el nombre es Montessori del Ajusco A.C. y actualmente se encuentra

ubicado en Hermenegildo Galeana No. 5, Col. Santa Ursula Xitla, en la delegacion
Tlalpan. (Guia escolar, 2014).

Imagen 5. Ubicacion actual del Colegio Montessori del Ajusco.
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1.3. Experiencia Profesional

El 26 de enero del 2009 ingrese al Colegio Montessori del Ajusco en el puesto
de secretaria, cabe mencionar que al postularme al emplec no sabia que era un
Coleglo y en la segunda entrevista, cuando me dijo el Director Administrativo que se
habfan decido por mi, recuerdo muy blen que me dijo gque una de las razones para
tomar esa decisidén fue que yo era egresada de la licenciatura en administracion
educativa,

El Colegio estaba integrado por dos Directores, uno General y uno Pedagégico
pero los dos tenlan la misma autoridad por ser los duefios del Colegio; habia una
Gufa de Casa de los Nifios {Preescolar). El Director General era ademas el Gula de
Taller 1 (1°, 2° Y 3° de primaria), habia una Guia de Taller 1l (4°, 5° y 6° de primaria)
y 3 personas en los puestos de asistentes de los ambientes preparados (preescolar
y primaria) y quienes también se encargaban del mantenimiento de todo el Colegio.

Todos los empleados estaban contratados por tiempo indeterminado’ pero
también contaba con 3 profesores contratados per henorarios, unc de musica, uno
de educacidn fisica (EDF) y una profesora de inglés.

Los horarios del Colegio para los alumnos eran los siguientes:
Casa de los Nifos: Junes a viemes de 08:30 a 13:00 hrs.
Taller I'y Taller 1: lunes a viernes de 07:50 a 13:45 horas.

Los horarios para todo el personal eran los siguientes:

Gufas: lunes a viernes de 7:40 a 15:00 horas.
Administrativos: lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas.
Profesor de Inglés: lunes-martes-miércoles de 11:30a 13:30

Profesores de Mdsica y Educacién Fisica: martes y jueves de 08:00 a 10:00
horas.
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A continuacion detallo la estructura orgénica del Colegio Montessori del Ajusco
que refleja la situacion real de organizacion:

Directora Director General

Pedagagica ' (Administrativo)
|

Secretaria } s

Guia de Casa de Guia de Taller | Profesores de Asistentes de
los Nifios y Taller 1l musica, EDF e mantenimiento
(Preescolar) (Primaria) inglés.

Fuente: Elaboracién propia

Este organigrama representa la verdadera estructura que existia, todos
recibiamos indicaciones de los dos directores, pero ademds, las asistentes y los
profesores por honorarios también recibian indicaciones mias.

El director general era el encargado de todo el Colegio y guia de Taller I, &l
realizaba todas las actividades relacionadas con contabilidad, administracién,
finanzas y aspectos legales. Fijaba las cuotas de colegiatura, contrataba al personal
y proporcionaba informacién del Colegio.

La directora pedagdgica era la encargada de analizar y aprobar las actividades
escolares, del material Montessori, de asignar tareas a todo el personal, redactar
circulares dirigidas a los padres de familia, de escuela para padres, revisar y
supervisar la aplicacion del calendario escolar.

Las guias eran las encargadas de las actividades académicas dentro de los
ambientes Montessori, llevar un registro diario de las presentaciones de los

materiales y los avances de los alumnos.
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Los profesores por honorarios sélo acudian al Colegio en el horario que les
correspondia a sus clases, debian anotar por lo menos una vez a la semana en una
carpeta especial para su clase un registro de actitudes de cada alumno.

Las funciones de la secretaria era llevar el control administrativo del Colegio y
era el apoyo principal del Director General, daba atencion a los padres de familia,
responsable del cobro de colegiatura, del pago a todo el personal, enlace directo con
el asesor de INEA, entre otras actividades.

Las funciones principales de las asistentes eran apoyar a los guias durante el
horario de clases, elaborar material Montessori y mantener limpias las instalaciones
del Colegio.

La siguiente foto es de Casa de los Nifios (preescolar) cuando estaban ubicados
en Laurel No.25.

Fuente: Fdfbgrafia propia
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Taller 1y Il

Fuente: Fotografia propia

Oficina del Colegio.

Fuente: Fotografia propia

El Colegio s6lo habia tenido una secretaria antes que yo, ella tenia
aproximadamente 13 afios laborando ahi y era quien habia organizado la forma en
como se hacian las actividades administrativas, antes de ella era la Directora
Pedagdgica la que se hacia cargo de esas actividades. Estuve en capacitacion con la

17



secretaria durante dos semanas, sin embargo, para todas las actividades considero
que fue muy poco, cuando me quedé sola fue cuando surgieron muchas dudas
acerca de los procedimientos para realizar las actividades diarias, al momento de
acercarme a resolver mis dudas con los "directores” me encontré con la sorpresa de
que ellos tampoco lo “sabian” asl que de alguna manera comencé a planificar y
operar de manera libre,

Son muchas situaciones con las que me encontré en el colegio, la primera y creo
gue la principal fue no conocer en realidad cémo era el método Montessori, habia
muchos conceptos desconocidos que me confundfan al momento de realizar mis
aclividades. Yo conocia cémo era una escuela tal come yo la vivi, sin embargo, al
llegar a este colegio me doy cuenta que las actividades son muy diferentes, no hay
honores a la bandera, no se festeja el 15 de septiembre, el 10 de mayo, entre otros y
principalmente que no estaba incorporada a la SEP, Yo me preguntaba céme una
escuela habia funcionado tanto tiempo sin incorporacién y cémo los papas la
escogian.

Cuando entré a un Ambiente Preparado no era nada parecido a un salon de
clases, parecia una casa de juego para los nifios, con sus mesas y sillas de varios
tamafios, contaban con una sala, con una pequeiia cocina sin estufa, con bafios
dentro del mismo ambiente, uno para nifias y uno para nifios, con muchas plantitas
por todos lados y ademas los nifios eran de diferentes edades en un mismo grupo.

En la primer semana de capacitacion, le comenté a la secretaria que queria
hacer un inventario de todo lo que habia en la oficina, principalmente del contenido
de dos archiveros y de un mueble que habia en la oficina, le explique que el motivo
era conocer todo o que habia y con la finalidad de que me explicara para gué era
cada cosa o para saber en dénde estaban las cosas que en algiin momento pudiera
yo necesitar. Hice una relaciéon del contenido de cada mueble, lo capturé en una hoja
de Excel para que se facilitara la bisqueda de algun expediente, en fos archivero
estaban todos los documentos ¢ informacion del colegio y en el mueble de madera
habia papeleria y articulos de oficina. Esta Informacion fue (til a partir de que me
quedé sola al frente de la oficina y s6lo mientras me aprendia la ubicacion de cada
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archivo, cuando me pedian un expediente, solo abria el archivo buscaba por nombre
y ya sabla en qué archivero, cajén y apartado podia encontrarlo.

Muchas de mis funciones eran en relacién al cumplimiento dsl calendario escolar
del colegio (Anexo 1), este documento me permitla saber lo que necesitaba hacer
por periodos,

De acuerdo al calendario escolar, en agosto tenia que preparar todo para las
Juntas iniciales, en esa junta se les entregaba a los papa una carpeta de informacién
y comunicacién por familia con el calendaric escolar, un anexo al calendario (Anexo
2), el calendario de almuerzos y una primera lectura.

También comenzaba a preparar las tarjetas de pago por alumno, las
credenciales y las listas de alumnos para los guias,

Al iniciar las clases se les comentaba a los profesores de musica, inglés y
educaciép fisica gue a lo largo del ciclo es.colar debian preparar una presentacién
con los alumnos que reflejara su avance. Se les entregaba un calendario donde
venian establecidas las fechas.

En septiembre, durante los primerc diez dias era el pago de colegiatura, en ese
mes se cubria el pago del seguro escolar anual, la cuota de material colectivo y los
papas que tomaron la opcién de cubrir la colegiatura a 12 meses, en este mes
debian pagar también el mes de julio . Se realizaba la foma de fotografia a los nifios,
asi gue era necesario poner un comunicade en puerta para avisar a los padres de
familia el costo y el dia en que iria el fotdgrafo y en ese mismo letrero también se
solicitaba el certificado médico.,

En este mes fos papas debian comunicar en la oficina si hubo un cambio de
domicilio, de teléfonos y de personas autorizadas para recoger a los alumnos, para
realizar este procedimiento era necesario entregar a los papés una hoja de
actualizacion de datos y remplazar la hoja anterior,

Los cobros de colegiatura se debian registrar en una libreta administrativa donde
se llavaba el control de los ingresos mensuales.
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Los padres de famifia tenian la opcion de pagar la colegiatura a 10 o 12 meses,
cuando era a 12 meses, la colegiatura de julio la deblan pagar en septismbre, es
decir, iniclande el ciclo escolar, asi que en el primer page de colegiatura, debfan
realizar dos pagos, uno correspondiente a septiembre del afio en curso y el ofro
correspondiente al pago de julio del siguiente afio, el mes de agosto del sigulente
afic, lo debian pagar en el mes de diciembre.

Este es el esquema de pago a 10y 12 meses:

Pago de coleglatura
10 meses 12 meses

Saptismbre 1er, Pago 1er. Pago/ Pago de julio
Octubre 20. Pago 20. Pago
Noviembre 3ar. Pago 3er. Pago
Diciembre 40, Pego 4c, Pago / Pago de agosto
Enero 50, Pago 50. Pago
Febrero 6o. Pego 6o, Page
Marzo To. Pago 7o. Page

- Abril 8o, Pago 8o. Pago
Mayo Yo. Pago 9o, Page
dJunlo 10me. Pago 10me. Page
Julio Se cubre en ef 1er, Pago
Agosto Sa cubre an el 4o. Pago

Fuente: Elaboracion propia.

Al finalizar el periodo de pagos de colegiatura, hacia una relacién del ingreso por
este concepto y lo entregaba al director administrativo, Si se presentaba el caso de
que algin papa no hubiera realizado e! pago, €l dia 11 correspondia entregar un
recordatorio donde se especificaba que el pago ya tendria un recargo, (Anexo 8).

Cada dos meses se suspendian actividades escolares el (iltimo viernes del mes,
sblo asistia el personal y con el nombre de actualizacién pedagégica se
calendarizaba este dia en el que los directores se reunian por separado con todo el

equipo, primero con las gulas y al final con el personal administrativo, yo necesitaba
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estar en las dos reuniones principalmente para estar enterada de lo que se decla.
Una semana antes, le entregaba a cada persona, un formato dends debia registrar
las actividades que deseaban reallzar ese dia y los temas que querlan tratar, En las
reuniones los directores establecian las Hneas de accién y operaclon del colegie,
ademés de delegar responsabilidades para el logro de éstos. Es fmportante
menciohar que de lo tratado no se redactaba alguna minuta que plasmara lo tratado
en la reunion y donde el personal se comprometiera en cumplir lo solicitado o por lo
menos para que la oficina administrativa pudiera demostrar que se les habia pedido
algo y que el personal estaba enterado.

En octubre, en el calendario no habia una actividad especifica, (o gue no significa
gue no se realizara nada, en este mes solicitaba la cotizacién del campamento, se
preparaba toda la informacién y se convocaba a junta con los padres de familia para
darles a conocer la informacion de los costos y las fechas, aunque las fechas ya
venia establecidas en el calendario. Se les recordaba a los profesores de milisica,
inglés y educacion fisica, preparar la primera presentacion interna para diciembre.

En novlembre, ademas del pago de colegiatura, iniciaba el pago del
campamento. De igual forma se realizaba la primera junta para la presentacion de
materiales cientificos Montessori a los padres de familia, esta junta la convocaba la
directora pedagogica y se realizaba en sdbado. En esta junta se les enfregaba una
lectura que deblan integrar en la carpeta familiar.

También se llevaban a cabo unas entrevistas por ambiente donde debfa asistir
mama y papa para que las guias les dieran el avance de sus hijos. Para esta
actividad, yo necesita preparar un formato con las fechas de las entrevistas y los
horarios, los papas tenian gque pasar conmigo a la oficina para agendar su cita,
Correspondla en este mes reunidn de actualizacion pedagdgica.

En diciembre se contemplaba en el calendario la primera presentacion interna
con la finalidad de observar los avances de las clases de musica, inglés y educacion
fisica. Estas actividades también se presentaban en una reunién denominada
“Convivencia de Invierno® [o que permitla a los papds observar el avance de sus hijos
en estas clases. Las convivencias eran “teméticas” asi que cada afio las actividades
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eran diferentes y en ocasiones cambiaban de horarlo, podrfan ser en la mafiana,
tarde o noche. Para este evento, yo me encargaba de elaborar las invitaciones vy
entregarla a los padres de familia, de preparar junto con las asistentes, todo el
material y equipo a utilizar, de elaborar los avisos y si habla alguna actividad que
implicara recolectar dinero, era yo la encargada de esa actividad,

Era necesario establecer las cuotas para el siguiente ciclo escolar, el director
general me entregaba las nuevas cuotas y yo preparaba la circular para los papas
donde se especificaban las cuotas y los periodos de reinscripcién, ademas tenia que
actualizar la carpeta de informes con las cuotas del proximo ciclo escolar. En
diciembre habia un periodo especial de inscripciones y reinscripciones, lo que
significaba una cuota especial para quien cubriera este concepto en este mes. Se
solicitaba a las familias la carpeta de informacién y comunicacidn para integrarles la
circufar con las cuotas del préximo ciclo escolar.

En enero, iniciaba formalmente el periodo regular de reinscripcidn con una cuota
diferente al mes de diciembre y se realizaba la actualizacion pedagégica del personal
del colegio el ultimo viernes del mes.

Era necesario en este mes, comunicarse con la asesora de INEA para preguntar
por las fechas de los exdmenes que los alumnos debian presentar para obtener el
certificado de primaria y realizar un calendario de aplicacion para entregaria al
director general y a la guia de Taller Il. Cabe mencionar que sélo los alumnos de
Taller Il eran los que presentaban los examenes. Yo necesitaba llenar los formatos
para solicitar los examenes y se los daba a firmar a los alumnos. Los examenes
comenzaban a hacerlos cuando el alumno pasaba a 5° grado, en ese afio realizaban
los examenes correspondientes a 1°, 2° y 3° de primaria y cuande pasaban a 6°
grado realizaban los examenes correspondientes a 4°, 5° y 6° de primaria.

Cuando el alumno estaba en 5° de primaria yo solicitaba a sus papas, 4
fotografias tamafio infantil en blanco y negro y necesitaba entregar los formatos para
solicitar examenes de INEA con las fotografias y original del acta de nacimiento, esto
con la finalidad de que INEA pudiera expedir el certificado de primaria cuando el
alumno hiciera todos los examenes.
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En el mes de febrero, ademas de los pagos de colegiatura y campamento,
también correspondia pagar la segunda cuota de material colectivo. Se realizaba Ia
segunda Junta de presentacion de materiales clentificos Montessori a los padres de
familia y el segundo periodo de entrevistas por ambiente con los papas para conocer
el avance de sus hijos. En este mes también habla actualizacién pedagégica del
perscnal del Colegio.

Se comenzaba a preparar la temética de una segunda convivencia en el Colegio.
Si era necesario, yo debfa realizar oficios ditigidos a instituciones que pudieran
apoyarnos en el evento, por ejemplo, en una ocasién se solicité al Instituto de
Astronomia de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) el apoyo para
un evento en marzo y contamos con dos personas del Instituto que presentaron
material audiovisual a los asistentes al evento y material impreso que repartieron
ademas trajeron consigo un telescopio y ensefiaron a todos los presentes su uso.
Toda la gestion para lograr el apoyo de este importante Instituto la realice yo. En otra
ocasion solicité el apoyo de algunas embajadas y también tuvimos la oportunidad de
contar con su presencia. Nuevamente se les recordaba a los profesores de masica,
inglés y educacién fisica, de las fechas para la segunda presentacion interna, debian
hacer algo parecido a la actividad realizada en diciembre y con la finalidad de ver los
avances de los alumnos.

En marzo se realizaba el evento denominado “Convivencia Familiar de
Primavera” y para eso yo necesitaba de igual manera elaborar las invitaciones y
entregarla a los padres de familia y preparar lo necesario para la realizacion del
evento. En este mes terminaba el periodo regular de inscripciones e iniciaba el
periodo normar para cual era necesario cambiar la informaciéon de la carpeta de
infermes con las nuevas cuotas.

Se realizaba la presentacion interna de los alumnos de su clase de musica,
inglés y educacion fisica, en esta ocasion, no se realizaba frente a los padres de
familia.

En abril, se tenla que hacer una relacién de los pagos para el campamento y
comenzar a preparar los formatos que debiamos entregar por nifio.
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En mayo se realizaba el tercer periodo de entrevistas por amblentes con los
padres de familia para conocer el avance de sus hijos. También en este mes los
alumnos de 6° grado tenfan que realizar el Gltimo examen de INEA para poder
soficltar en junlo el certificade de primaria. En cuanto teniamos las calificaciones,
solicltaba el certificado de primaria, después de la solicitud se tardaban
aproximadamente un mes en avisarnos que ya estaban listos.

Se llevaba a cabo el campamento para los alumnos de Taller f y Taller Il, asi que
al iniciar el mes debia enviar los formatos confirmando el total de alumnos. Los
alumnos se iban en martes y regresaban el viernes de la misma semana. Las clases
en esa semana en Casa de los Nifios eran normales pero el viernes era de
actualizacion pedagégica y ese dia ne habia clases pero debiamos esperarnos a que
llegaran los alumnos del campamento, la hora de llegada era aproximadamente a las
18:00 horas.

Se hacia el recordatorio a los profesores de musica, inglés y educacion flsica de
la fecha de la tltima presentacién interna y final que se realizaba con la presencia de
los padres de familia en el tliimo evente del ciclo escolar en el Colegio.

Junio era el dltimo mes de actividades escolares, tenia que preparar boletas de
calificacicnes, certificados escolares, se realizaban las entrevistas finales por
ambientes con los padres de familia, se establecia la fecha en que los alumnos
debian ir a las oficinas de la coordinacion de INEA en Tlalpan para recager sus
certificados, necesitaban ir los propios alumnos porgue debian firmar de recibido.

En la entrevista final, se les entregaba a los padres de familia un informe final
del avance académico del alumno y las listas actualizadas de materiales por
ambiente.

Comenzaba a preparar la informacion para el curse de verano y en cuanto
estaba establecida, la fecha, el horario y las cuotas, elaboraba la publicidad para
entregarla en puertas a los padres de familia. Iniciaban los preparativos para el
evento de cierre del ciclo escolar.
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En los primero dlas de jullc se llevaba a cabo el desayuno de verano, ahi se
realizaba la presentacién de las clases de musica, inglés y educacién fisica, se
despedia a los alumnos de 6° grado y les entregdbamos el certificado de primaria.

Después de finalizar el ciclo escolar, debia preparar todo para el curso de verano
y es en oste periodo cuando nos comunicabamos con los proveedores de uniformes,
de fotografias y del campamento de verano. En el perlodo de verano se aclualizaba
el calendario escolar, el calendaric de almuerzos, el anexo escolar y toda [a
informacién del colegio con las fechas def nuevo ciclo escolar. Se establecian las
fechas de las juntas iniciales.

Como podran observar, a mi, el calendario me ayudé mucho para realizar mis
funciones, sin embargo, no establece ni siquiera la mitad del fotal de las funciones
que yo realizaba y ademés es poco especifico y no servia para el resto del personal
aungue si nos basabamos en él para guiarnos eh nuestras actividades.

1.4. Planteamiento Del Problema

Desde &l inicio me di cuenta que mis funciones no estaban establecidas del todo,
sabfa que lenia que hacer todas las actividades correspondientes a la anterior
secretaria, pero también me fueron incrementando con el paso del tiempo, por
ejemplo, pagarle al parsonal, tanto administrativo como docente, en un momento que
di mi opinién sobre como hacer unas letras para un material se decidié que también
apoyaria en la realizacién del material.

Lo primero que me comentaron los directores en relacién a mis funciones es que
yo serfa el enlace entre ellos y el personal, yo seria la responsable de pasar la
informacion y las indicaciones a cumplir a todo el personal de parte de la direccion,
sin embargo, no hubo una netificacién por parte de los directivos hacia el personal de
gue yo seria el enlace entre ellos y ademas yo era la més joven del equipo asi que al
principio fue complicado y encontré cierto rechazo por parte de algunas persona,
recuerdo que cuando le ped! algo a una asistente me dijo gque eso no le comrespondia
a ella, lo mismo paso con la guia de Taller Il. Poco a poco fui ganando la confianza
de todo el personal y aproveché para platicar sobre las funciones de cada quien vy
constaté lo que ya imaginaba, los directores no les mencionaron al momente de
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contratarlos todas las actividades que harlan, a las gufas les dijeron que serfa las
responsables de los ambientes y sobre todo dal aprendizaje y culdado de los
alumnos pero me comentaban que muchas de las funciones que ahora hacian no se
las habian mencionado y sentfan que eso no les correspondia.

Lo mismo pas6 con las asistentes, a ellas las contrataron para el mantenimiento
de las instalaciones del Colegio y a cada una les indicaron el area que les
correspondia para su cuidado y se quejaban de gue nunca se les menclonaron que
también apoyarian en el cuidado de los nifios dentro del ambiente, de hecho por el
perfil que tenian (1 asistente tenia la secundaria inconclusa y 2 sélo tenian la
educacién primaria) no les correspondia ese titulo de asistentes. Ademas también
eran las encargadas de elaboracién de material y de recibir y entregar a los alumnos
en la puerta.

Una de las asistentes habla iniciado un afio después de que se inaugurd el
Colegio y era muy dificil que siguiera las instrucclones, no mastraba respeto por los
directores y mucho menos hacia lo que se le pedia, esto en ocasiones generaba un
poco de conflicto y hacia que el clima laboral se sintiera un poco pesado.

Cuando hubo necesidad de contratar a un profesor por honorarios, los directores
no sabian que documentos solicitar y en las entrevistas no le dieron la informacion de
los procedimientos administrativos que debian realizar.

A continuacion doy un diagnbstico desde mi punto de vista sobre las
problematicas que encontré.

> Habia dos directores, uno general y una pedagégica, el problema es que en
algunas decisiones no se ponian de acuerdo y yo estaba bajo el mando de los
dos, la falta de comunicacion y de acuerdos hacian que si yo tenia algo que
hacer y que habia sido indicado por el Director General y si la Directora me
daba otra indicacién, tenfa que dejar lo que estaba haciendo para hacer lo que
me pedia la Directora y entonces ya quedaba mal con uno y aunque no me
decia nada el Director el trabajo se iba acumulando y las cosas importantes se
iban volviendo urgentes y todos los dias hablia cosas urgentes. Es decir, no
habia unidad de mando.
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» El director tenla poco conocimiento en el ramo de la administracién y por
consiguiente de la organizacién del Colegio. No sabla promover la confianza
entre el perschal, hacla falta un clima taboral arménico.

> Los directores desconoctan las labores administrativas que se realizaban en el
Calegio, por ejemplo, cuando habia alumnos de nuevo ingreso no sabian que
documentos debian entregar al inscribirse, habia una cuota de materiales que
se podia cubrir en tres parcialidades y se les olvida comentarselos, entre otros

detalles. Lo mismo pasaba cuando ingresaban maestros de mosica,

educacion fisica ¢ inglés.

» Cabe aclarar que era un Colegio que fenia 25 afios de operacién y necesitaba
un documento que diera formalidad al Colegio en referencia a lo
administrativo, con lo que se contaba era con un anexo escolar que detallaba
los eventos y aclividades que se desarrollaban a lo largo del afio, se le
conocia como Anexo al Calendario Escolar y era entregado & los Padres de
Familia al inicio de! Ciclo Escolar, pero en referencia a pérsonal y actividades
administrativas realizadas en el Colegio no habla nada escrito, Si alguien se
integraba al equipo de trabajo, era necesario que entre los Directores y yo, lo

fueramos apoyando poco a poco y conforme se iban presentando las
situaciones se iban resolviendo.

» Como ya mencioné, el vinculo gue habia con la SEP era a través del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), en todo este tiempo se
habia trabajo en conjuntc con el INEA y asi era como se certificaba a los
egresados. Sin embargo ninguno de los directores conocia el procedimiento a
seguir, yo aprendi por algunas indicaciones de la anterlor secretaria pero
como eran términos que no cohocia se me dificultd, lo que me ayudé fue la
asesoria de la consejera de INEA, cuando tenia dudas de qué hacer y se las
preguntaba a los directores ellos me decia que no “sabian” que me
comunicara a INEA y que ahi preguntara, asl lo hice y asl fue como aprendi el
procedimiento.

» Cuando ingresé a laborar ahi, el equipo de trabajo estaba compuesto por dos
guias Montessori una gue se encargaba de Casa de los Nifios, que es el nivel
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realizar en diversos procedimientos, provecaba que séle la persona que [as reallzaba
suplera cdmo resolver la situacidn en determinados casecs e inclusive no siempre
llevaba a cabo el mismo procedimiento. Ademas en el caso de que esta persoha no
se encontrara presente, nadie podia suplida porgue no se sabia qué hacer, ni
siquiera los propios directivos conoclan el procedimiento especifico. Asi, la persona
gue reallzaba clertc procedimiento se volvia Indispensable para el puesto y las
actividades administrativas se concentraban en un solo individuo.

En el aspecto pedagogico, generaba que los docentes carecieran de un
documento de apoyo que determinara las actividades a realizar, asimismo con sus
responsabilidades, principalmente con los alumnos y también con sus superiores, no
existia un documente que los guiara para realizar sus Planes de Trabajo y poder
comprobar que lo que estaban haclendo estuviera correcte. De alguna manera sf
sablan que hacer, ya que en las reuniones que tenian con los directivos se les
_proporciona informacian, pero si ne se contaba con un documento que respaldara lo
que les pedian sus jefes, simplemente guedaba en ellos si lo realizaban o no.

Lo que caracteriza e influye en el éxito de una institucién desde mi punto de
vista es su forma de organizacion y considero que una de las estrategias es la
documentacion de sus actividades; es muy importante contar con un documento que
esté a disposicion del personal que le permita revisar y aclarar dudas sobre los
métodos y procedimientos a seguir para la ejecucion de sus actividades diarias.

De aqul surge la idea de elaborar un manual de organizacion que facilite las
actividades diarias y permita al personal del Colegio Montessori del Ajusco realizar
sus funciones de una manera organizada.

Un manual es un "...material escrito en forma sistemdtica que muestra las
diversas actividades gue deben cumplirse por los recursos humanos de una
organizacion y la forma en que deben realizarse estas acfividades, tanto en forma

conjunta como separada” (Eyssautier, 2002, p. 108).

En los manuales de crganizacion se detalla la estructura de una institucién, sus
objetivos, normas y procedimientos para lograr una adecuada administracion, dichos
manuales son considerados una gufa escrita para el personal porgue detallan las
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funciones y responsabilidades de cada puesto para el logre de los objetivos de fa
Organizacion,

“El Manual de Crganizacién (MO) es un Instrumento normativo que tlene el
propésitc de describir de manera clara y precisa las caracteristicas
organizacionales del ente plblico que lo elabora. En él se presentan sus
fundamentos legales y administrativos, los instrumentos de planeacién como
mision, visién y objetivos; la estructura organica y las atribuciones yfo funciones
de cada puesto (Contraloria General del Distrito Federal, 2012: 3)",

Por lo tanto, los manuales de crganizacion son las herramientas idéneas que se
deben utilizar en una organizacién para favorecer la comunicacién y el logro de los
objetivos.

1.5. Objetivo

Considero que un manual de organizacion para el Colegio Montessori del
Ajusco, permitira conocer de forma mas clara su estructura y sus objefivos,
identificando los puestos existentes, las jerarquias, autoridades y responsabilidades
asi como el detalle de las funcicnes y las actividades de cada elemento, al lograr
implementar dicho manual en el colegio se facilitara Ia realizacién de las actividades
de cada integrante, asimismo permitird alcanzar los objetivos educativos
establecidos. Por todo esto, surge el siguiente objetivo general, propésito de este
frabajo:

Elaborar un manual de organizacion que facilite las actividades diarias y permita
al personal del Colegio Montessori del Ajusco realizar sus funciones de una manera
organizada.

1.6 Metodologia

Para llevar a cabo esta investigacion se realizard una recopilacién de la
informacién vertida en varios de los documentos expedidos por diferentes
instituciones, asi posteriormente hablendo sido analizada, permitira disefiar un
Manual de Organizacion que contenga los datos precisos que coadyuven en la
operacién de dicha escuela. Un estudic descriptivo va a decirnos como es y como se
manifiesta un determinado evento, en este caso es el disefic de un Manual de
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Organizacién, lo que Implica la observacion, identificacion y descripclén de todas las
especificidades que dicho Manual debe contener.

Para definir los diversos conceptos tedricos que se contemplan en este trabajo,
se realizara una Investigacion documental acerca de qué debe contener un Manual
de Organizaclon, cuél es el proposite de su elaboracién y como debe ser su disefio
para que resulte [a mejor herramienta de apoyo al realizar el trabajo operativo en una
organizacién. Asimismo, se realizaran las observaciones y verificaciones pertinentes,
gue permitan fortalecer y sustentar las conclusiones.

“el analisis consiste en separar los elementos basicos de la informacitn y
examinarlos con el propdsito de responder a las distintas cuestiones
planteadas en la investigacion; ...la interpretacién es el proceso mental
mediante el cual se trata de encontrar un significado mas amplio de Ia
informacién empirica recabada (Rojas,2000: 333-340)".

Como en cualquier proceso de investigacion antes de establecer los objetivos y de
planear el desarrollo, es imprescindible una exploracion tedrica en los aspectos a
investigar. Para lograr ese conocimiento tedrico se acudira a fuentes primarias,
secundarias y a investigaciones realizadas sobre el tema.
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Capitulo 2

Administracién y proceso

administrativo

En este capitulo se describira el concepto de administracion y conoceremos sus
caracteristicas y principios que la diferencian de ofras disciplinas, asimismo, se

describirén las etapas que forman el proceso administrativo y que sirven de apoyo
para la aplicacion de la administracion. También profundizaremos en la etapa de la
organizacién, conoceremas la tipologia de las organizaciones, su proceso y las '
herramientas en las que se apoya, principalmente, describiremos a los manuales '
administrativos y en especifico conoceremos las ventajas y el contenido de los
manuales de organizacion.
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2.1. Fundamentos de administracién

En toda actividad humana se hace presente la administracién; desde el hogar
hasta la mds grande, complicada y exitosa empresa necesitan administrar sus
recursos; por ende, para obtener resultados satisfactorios es necesario poseer
conocimientos administrativos,

Al intentar definir a la administracion, primerc encontramos gue diversos autores
la denominan la ciencia, arte o técnica. Por ejemplo, Torres (2000: 14) define a la
Administracién como clencia no exacta; es ecléctica, sus conocimientos provienen de
distintas areas como: las matematicas, sociologia y psicologia. Sus conocimientos
son heferogéneos, apoyados en diversas disciplinas, también posee sus propios
conocimientos.

Rodriguez (1999: 43) menciona que como ciencia la administracion es un
conjunto de conocimientos y de investigaciones, que tiene sus propios principios y
permite obtener conclusiones confiables y susceptibles de adquirir caracter unitario.

Laris (1977: 45) la considera un arte y ia define como el arte de saber tomar
decisiones para guiar gentes. El don de mando o liderazgo resulta dificll de ser
explicado a la luz de la ciencia. Aunque también la considera una técnica y la define
como el conjunto de reglas aplicadas en forma sistematica que permite afirmar la
posibilidad de la ensefianza de la administracion en el aula, para después
complementarla en el taller, en la oficina y en la direccién empresarial.

Miinch & Garcia (1990:29) consideran que como técnica es un conjunto de
instrumentos, reglas, procedimientos y conocimientos, cuyo objeto es la aplicacion
utilitaria y también comenta que como arte es un conjunto de técnicas y feorias, cuyo
objeto es causar un placer estético a través de los sentidos. También se dice de Ia
virtud, habilidad o disposicion para hacer bien una cosa.

Por lo tanto, la administracion tiene un poco de cada una, es una ciencia que se
basa en principios como la responsabilidad, autoridad, divisién del trabajo, entre
otros; es un arle por que aplica conocimientos basados en experiencias y en
habilidades; es una techica por que se basa en métodos para solucionar problemas.

33



En ofras palabras, se puede declr que la administracldn es una habllidad de
tomar declsiones basadas en principios y en experiencias,

Para aplicar adecuadamente la administraclén en una empresa o en este caso
en un Colegio, es necesario que tengamos bien definido el conceplo y la forma
correcta de aplicacion. Aungue no es sencillo hablar del significado de administracion
cuando se leen a varios autores ya que su interpretacion depende mucho de la
escuela o doctrina a la que pertenecen.

Por efjemplo para Georges R. Terry la administracién es un proceso distintivo
gue consiste en planear, organizar, ejecutar y controlar, desempefiado para
determinar y lograr los objetivos manifestados, mediante el usc de seres humanos y
de ofros recursos (Gonzalez: 2002; 15).

Idalberto Chiavenato afirma que la administracién es el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
(Chiavenato, 2000: 8).

Para Agustin Reyes Ponce, es el conjunto sistemdtico de reglas {que sirven),
para lograr la maxima eficiencia de las formas de estructurar y de operar un
organismo social (Laris; 2000: 8).

El Dr. Luis Gamez Jiménez define a la Administracion como un medic a través
del cual el hombre encuentra los principios, las técnicas y procedimientos que le
permiten alcanzar la cooperatividad del hombre para el servicio del hombre y por
tanto un medio eficaz para poder satisfacer sus multiples necesidades (Gonzalez:
2002:15)".

Para Robbins y De Cenzo (2009: 8) es el proceso de conseguir que se hagan las
cosas, con eficiencia? y eficacia®, mediante otras personas y junto con ellas.

2 Ser eficiente signlfica alcanzar las metas con el menor desperdicic de recursos, es decir, emplear de la msjor
forma el dinero, el tiempo, los materiales ¥ a la gente (Bateman v Snell, 2009: 19).
3 Ser eficaz slgnifica alcanzar las metas crganizacionales (Bateman y Snell, 2009: 1),
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Jones & George (2010: 5) definen a la administracién como la planeacion,
organizaclén, direccién y control de los recursos humanos y de otra clase, para
alcanzar con eficiencia y eficacla las metas de la organizacion.

De lo anterior, se puede resumir que la administracion es un proceso que
permite lograr los obletivos establecidos utilizando eficaz y eficientemente todos los
recursos humanos y materiales con los que se cuentan a fravés de las herramientas
adecuadas para la institucion.

También podemos concluir que los principales factores de la Administracién son
tres:

s Factor humano: porque la realizan los hombres.
+ Factor estructural: porque posee una organizacion que le da forma.

+ Factor econdmico: porque necesita recursos materiales para su
funcionamiento.

Cabe mencionar que en el &mbito de un Colegio la administracion la aplicamos
en busca de la realizacion de los objetivos establecidos para la mejora continua de la

ensefianza.

2.1.1. Caracteristicas

La administracion cuenta con una serie de caracteristicas que la hace diferente
de otras actividades (Miinch & Garcia, 1990; 26-27):

« Universalidad. Existe en cualquier grupo social y es susceptible de
aplicarse lo mismo en uha empresa industrial que: en el ejército, et un
hospital, en un deportivo, etc.

e Valor instrumental. Dado que su finalidad es eminentemente practica, la
administracién resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en si
misma: mediante ésta se busca obtener determinados resuliados.
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¢ Unldad temporal, Aunque para fines didacticos se distingan diversas fases
y etapas en el proceso administrativo, esto no significa que existan
aisladamente. La administracion es un proceso dindmico en el que todas
sus partes existen simultaneamente.

« Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles ¢ subsistemas de una
organizacién formal.

« Especificidad. Aunque la administracion se auxilie de otras ciencias y
técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan su carécter
especifico. Es decir no puede confundirse con otras disciplinas...

= Interdisciplinariedad. La administracion es afin a todas aquellas ciencias y
técnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

» Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las necesidades
propias de cada grupo social en donde se aplican.

Al conocer las caracteristicas de la administracibn podemos confirmar que se
adapta a cualquier grupo social y por lo tanto es aplicable en todos sus niveles,
cuya finalidad es ser un medio para lograr un fin y se apoya en un proceso
administrativo, Ademas no podemos confundirla con otras ciencias y iécnicas
aunque si es afin a todas aquellas que estan relacionadas con la eficiencia en el
trabajo ya que se adapta las necesidades de cualquier grupo social,

2.1.2 Principios
Henry Fayol (Molina, 2012: 81-83) proporciona una serie de principios como gula

para una adecuada implementacion de la administracion en una institucién:

1. Division del trabajo: Cuanto mas se especialicen las personas en la
glecucion de una tarea, aclividad o funcién, con mayor eficiencia la
desempefiarén.
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Paridad entre |a autorldad y la responsabllidad. Los gerentes tianen que dar
ordenes para gue se hagan las cosas, El principio enuncla que a tal autoridad,
tal responsabllidad.

Disciplina. Los miembros de una organizacién tlene que respetar las reglas y
convenios que gobiernan la empresa.,

Unidad de mando. Cada empleado debe recibir instrucciones sobre una
operacion particular solamente de una persona.

Unidad de direccién. Las operaciones que tienen un mismo objetivo deben
ser dirigidas por un solo gerente que use un solo plan, el cual debe ser
consistente en el tiempo.

Subordinacién de los intereses particulares a los intereses generales de

la organizacién. En cualquier empresa el interés de los empleados no debe

tener prioridad sobre los intereses de la organizacién como un todo.,

Remuneracién de perscnal. La compensacion por el trabajo debe ser
equitativa para los empleados como para los patronos y no exclusivamente
monetaria.

Centralizacién. Fayol creia dque los gerentes deben conservar Ia
responsabilidad final, pero también necesitan dar a sus subalternos la
autoridad suficiente para que puedan realizar adecuadamente su oficio.

Jerarquia o cadena escalar. La linea de autoridad en una organizacion,
representada graficamente por cuadros y lineas en un organigrama, pasa en
orden de rangos desde la alta gerencia, hasta los niveles méas bajos de la
empresa.

10, Orden. Los matetiales y las personas deben estar en un lugar adecuado, en el

momento adecuado.

11. Equidad. Los administradores deben ser amistosos con sus suballernos, pero

sobre todo tratar a todos igual y sin distinciones.
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12.Establlidad en el cargo. Una alta tasa de rotacién del personal no es
conveniente para el eficlente funcionamiento de una organizacién

13. Iniclativa. Debe darse a los subalternos toda la fibertad posible para concebir y
llevar a cabo sus planes, aun cuando a veces se comentan errores.

14.Espiritu de cuerpo. Promover el espiritu de equipo dara a la organizacién un
sentido de unidad.

Estos principios son de mucha ayuda para el administrador, pueden tomarse como
gula de los puntos importantes que no se deben olvidar al implementar una
adecuada administracién en una institucién y ademés son elementos basicos al
disefiar un manual de organizacidn institucional.

21.3. Importancia

Como ya se menciond, para la lograr los objetivos establecidos en una institucion,
en este caso de una institucion educativa, es indispensable la aplicacion de Ia
administracién, por lo tanto, su importancia radica en que:

¢ Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos,
para lograr mayor rapidez y efectividad.

» La productividad y eficiencia de cualquier escuela estan en relacion directa
con la aplicacién de una administracion adecuada.

* A través de sus principlos, la administracion contribuye al bienestar de los
integrantes de la comunidad escolar, ya que proporciona lineamientos para
optimizar el aprovechamiento de los recursos y para mejorar las relaciones
humanas, lo gue incide en el mejoramiento de la calidad académica y la
preparacién de los alumnos {{Minch, L. & Galicia, E. & Jiménez, S. &
Patifio, F. &Pedronni F. 2010: 15-16).

38



2.2 Proceso admlnistrativo

L.a adminlstracién consta de un proceso denominade proceso administrativo el

cual podemos definir como el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las

cuales se efectta la administraclén, que se interrelacionan y forman un proceso

integral (Mlnch, L. & Galicia, E. & Jiménez, S. & Patifio, F. &Pedronni F. 2010: 18).

Al momento de definir cudles son las etapas que forman este proceso

encontramos dlferencias que dependen del enfoque que les da cada autor, a

continuacion se presenta un cuadro con las diferencias mencionadas.

Autor Definicién Etapas
Enfoque operacional generado para Planeacién
desarrollar la clencla y la teorfa con Crganizaclén
Harold Koontz aplicacién practica en la Integracion
administracién. Direccién Control
Plangacion
George R. Terry Nucleo esencial de la adminlstracion Crganizacidn
Ejecucion Control
Proceso gerencial que, cuando se Planeacién
David R. Hampfton ejecuta debidamente, favorece la Crganizacién
: eficacia y eficiencia de la organizaclén, | Direccién Control
Jamer A. F. Staner Serie de partes separadas o funciones g];r;ﬁ:;ii?én
que constituyen un procaso total. Direccién Control
Proceso {método sistemético para Planeacion
Stephen P. Robbins manejar actividades interrelacionadas | Organizacion
para alcanzar los objetivos. Direccién Control
Prevision
Consiste en lograr un objetivo Planeacion
Agustin Reyes Ponce predeterminado, mediante el esfuerzo | Organizacion
ajeno Integracion

Direcclén Contraol

Fuente: Elaboracion propia, basado en Garefa (2012; 190-192)

En el cuadro anterior podemos observar que todos los autores coinciden

en

cuafro etapas: planeacion, organizacion, direccién y contrel, por lo tanto seran las

etapas dque describiremos en esta investigacion.

Son etapas que debe conocer tode administrador para llevarlas a cabo y de esta

manera aprovechar los recursos humanos, técnicos y materiales con los que cuenta.
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Esle proceso no puede ser estético, esta en constante movimiento y cada uno de
los elementos que lo integra afecta a los demaés.

Estas etapas del proceso pueden ser llevadas a cabo de forma separada, pero de
manera interdependientes; esto es, estan dirigidos hacia un objetive comun
interactuando cada una de sllas.

Planeacidn Crganizacién
=
Control @' <}D Direccidn

Fuente: Elaboracién propia, basado en Robbkins. S, &Coulter, M. 2000: 11,

Estas etapas se interrelacionan y forman un proceso dindmico y continuo, esto
permite la correccidén vy ajuste de los objetivos a través de una retroalimentacion.
Ademas, aplicadas a la estructuracion de una instifucion pueden faclilitar la
determinacién de sus objetivos y distribuir correctamente el trabajo bajo una buena

direccidn y un adecuado control.

A continuacién un esquema a manera de resumen de |a administracién:

Planeacion
¢Qué se va hacer?

Organizacién
&4 COmo se va hacer?

Proceso

Empresa [—»| Administracion |

Administrativo

Direccion
Ver que se haga

Fuente: Adaptado de Cordova (2012: 51). Control

&4Como se ha realizado?

40



2.2.1 Planeaclén

La primera etapa del proceso administrativo es la planeacién lo cual involucra
tomar las decisiones mas adecuadas que habrén de realizarse en el futuro.

“La planeacién es el proceso de prever el futuro y proponer estrategias para
desarrollarse y crecer en el contexto futuro: una organizacién no sélo vive el
presente, por lo cual debe dar direccionalidad a sus propdsitos y, an funcién de
esta prevision, coordinar esfuerzos y recursos (Garza, 2000; 87)",

Antes de iniciar la planeacién se debe determinar donde se estd y hasta donde
se quiere llegar, justificar por qué se quiere llegar alli y seleccionar las mejores
acciones para llegar a donde se proponen.

“Planear implica definir objetivos y metas de la organizacién, establecer una
estrategia general para alcanzar esos objelives vy jerarquizar tanto objetivos
como planes para integrar y coordinar las actividades, El primer paso del
proceso administrativo sefiala la necesidad de fijar objetivos que guien la
accién de su gerentes” {(George & Alvarez, 2005:163)".

La planeacion es la determinacion de los objelivos y la eleccién de los cursos de
-accién para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema
detallado que habré de realizarse en un future (Miinch, L. & Garcia J. 2006: 65)

Cordova (2012: 57-58) menciona que las actividades mas importantes de Ia
planeacién son las siguientes:

« Definir los propdsitos, pronodsticos, objetivos y estrategias a seguir.
+ Establecer politicas, procedimientos y métodos de desemperio.

« FElaborar los programas para lograr los objetivos.

¢ Elaborar presupuestos.

« Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el
trabajo.

o Establecer el plan general.

e Anticipar los posibles problemas futuros.
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Esto quiere declr que el primer paso de la planeacién consiste en saleccionar un
objetivo, lo cual nos permitird identificar las actividades y las herramientas
necesarias para alcanzarlos.

2.2.2. Organlzacién
En administracién, la organizacion tiene dos acepciones:

1. Como estructura social: entidad social como una empresa, sindicato,
dependencia gubernamental, un ¢lub o partido pelitico.

2. Como funcién administrativa: componente del proceso administrativo que
responde a la accion de organizar (Molina, 2012: 150),

Por estar explicande las etapas del proceso administrativo, en esta investigacién
se utilizara el concepto de funcién administrativa,

En este senlido, la organizacién es un proceso encaminado a obfener un fin
previamente establecido a través de la planeacion, es la segunda etapa de la
administracion que se encarga de agrupar las actividades para lograr lo que se
planeé,

Reyes (1981: 212) define a la organizacién como "la estructuracion técnica de |as
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de legrar su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.

La organizacion consiste en establecer las actividades que llevaran al logro de
los objetivos; agrupar las oporfunidades con un orden légico; elegir a las personas
que realizaran las tareas; asignar los recursos que sean necesarios para desarrollar
las actividades y coordinar los esfuerzos de todo el equipo de trabajo,

“La organizacién es la forma en que la entidad diseiia una estructura formal
para utilizar los recursos con el fin de integrar en un todo en armonia o
congruencia los esfuerzos desplegados por diferentes especialistas, desde sus
puestos distintos. La organizacién tiene dos grandes dimensiones; una material
(division de tareas: trabajo, maquinas, equipo, herramientas, instrumentos
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administrativos —politicas o procedimlentos-.) v la otra inmaterial (distribucion
de autorldad y responsabllidad)”. (Andrade, 2001: 68)".

La organizacién es una actividad elemental del proceso adminlstrativo porque
sirve para concentrar y estructurar todos los recursos con el fin de alcanzar los
objetivos establecidos.

Para llevar acabo el proceso de la organizacidn es necesario aplicar
simultaneamente sus técnicas en cada una de sus etapas, asi como delimitar qué
tipo de organizacion es la idonea en la situacion especifica de un Colegio (Miinch, L.
& Galicia, E. & Jiménez, S. & Patifio, F. &Pedronni F. 2010: 102).

Hay varias formas de organizacién, algunas son: lineal o militar, lineo-funcional y
staff.

- La organizacion lineal o militar es aquella en que la autoridad y responsabilidad
correlativas se transmiten integralmente por una sola linea para cada persona o
grupo. En este sistema cada individuo no tiene sino un solo jefe para todos los
aspectos; por consiguiente, no recibe ordenes, mas que de él y a él solo reporta
{(Avendafio & Cuevas & Mufioz & Torres, s,f. 41),

En este tipo de organizacién una perscna es la encargada de fomar las
decisiones y comunicarlas a los subordinados, por lo tanto la autoridad y la
responsabilidad recaen sélo él y por consiguiente se recomienda para empresas
pequefias.

- Organizacion lineo-funcional es la que cominmente se usa por ser la mas
practica. Se basa en agrupar las funcicnes de acuerdo con las dreas funcionales de
la empresa (Minch, 2010; 65).

En esta organizacion el trabajo se divide de manera que cada persona realice el

menor hlimero de actividades, con esto se permite la especializacion? en el trabajo.,
J

- Organizacion sfaff: este tipo de estruclura surge de la necesidad de las
empresas de contar con la ayuda de especialistas en el manejo de conocimientos,

# Forma de organizacién de |a actividad econdmica en la que cada Factor De Produccidn realiza sélo una pare
del precese productivo, lo cual permite ahorrar Tiempo vy realizar cada operacion de una manera més eficierite
(Ecofinanzas, s.f}
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capaces de proporcionar informacién experta y asesorias a los departamentos de
linea. Es aconsefable en las empresas medianas o grandes (Mlnch, 2010: 66).

Se utiliza principalmente cuando las actividades en una empresa se van
haciendo mas complejas o cuando las tecnologias los superan, es cuando surge la
necesidad de un especialista que los apoye, sin embargo es importante recalcar que
dentro de |a organizacion no cuentan con autoridad directa sobre los subordinados.

Ahora bien, después de conocer las principales formas de organizacian,
cohtinuaremos con los elementos fundamentales en el proceso de la organizacion,
los cuales son:

Departamentalizacién
Divisidn del trabalo | Jerarquizaclon
Descripcién de funclones

Crganizacion

Coordinacién |

Fuente: Elaboracién propia, basada en Medellin (s.f.:33-35)

La division del trabajo es la separacion y delimitacion de las actividades, con el
fin de realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo,
dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo (Mlnch, 1990:
114-117).

Para dividir el trabajo es necesario lievar a cabo una secuencia que abarca las

siguientes etapas:

+ Describic los procesos® es el primer paso para llevar a cabo Ja
organizacion; es la descripcién de los procesos basicos, macroprocesos, o

funciones principales que se desempefian en la organizacion.
s Definir las funciones mas importantes.

+ Clasificar y agrupar funciones de acuerdo con los macroprocesos.

¢ Un proceso es la secuancia de etapas para llevar a cabo una actividad. (Minch, L. & Galicia, E. & Jiménez, S. &
Patifio, F. &Pedronni F. 2010: 104)
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« Establecer Ifheas de comunicaclén e Interrelacién.

« Definir los microprocesos; una vez gue se han definldo los macroprocesos
- 8e procede a organizar los procesos de los departamentos o éareas de la
empresa (Mlnch, 2010: 61).

De acuerdo a la secuencla anterior, el primer paso es la descripcién de procesos
que se desempefian en la institucidn y para esta actividad se necesita elaborar una
lista que incluya todas las funciones de la inslitucién para poder clasificarlas y
agruparlas y con este poder establecer lineas de comunicacién e interrelacién
(Mlnch, L. & Galicia, E. & Jiménez, 8. & Patifio, F. &Fedronni F, 2010: 104).

Ya que se han descrifo los procesos se inicia la organizacion de los
departamentos ¢ areas de la institucion, por lo tanto, la division del trabajo se logra a
través de la departamentalizacion, jerarquizacién y descripcion de funciones,

. La departamentalizacion es el agrupamiento de funciones dentro de una
estructura organizacional (Medellin, s.f:35).

La departamentalizacion se describe en los manuales y los cuadros de
distribucion de actividades y para lo cual es necesario seguir una secuencia;

1. Clasificar y agrupar las funciones conforme a su similitud en
departamentos o areas.

2. Asignar actividades a cada una de las areas o departamentos y de acuerdo
con la magnitud de operaciones y procesos, crear puestos.

3. Definir las relaciones de autoridad, responsabilidad y comunicacién entre
las funciones y puestos de cada area (Miinch, L, & Galicia, E. & Jiménez,
S. & Patifio, F. &Pedronni F, 2010; 104-105).

En esta aclividad se debe considerar que al momento de asignar
responsabilidades se debe también dar cierto grado de autoridad para que puedan
cumplirias.

La jerarquizacién consiste en disponer las funciones de una organizacion en
funcion del nivel de importancia. Los niveles jerarquicos son el conjunto de 6rganos
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agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que posean,
Independlentemente de la funclon que realicen. (Ménch, 1890: 117).

En esta actividad es cuando se establecen los centros de autoridad, por lo tanto,
es indispensable seguir las siguientes reglas al momento de jerarquizar:

¢ Los niveles jerarquicos establecidos dentro de cualquler grupo social deber
ser los minimos e indispensables.

e Se debe definir claramente el tipo de autoridad de cada nivel (Miinch,
1990: 117).

La jerarquizacién se representa en un organigrama, quienes se encuentran en la
parte superior poseen mayor autoridad y a medida que desciende, ésta se reduce.
Se recomienda que los niveles jerdrquicos sean los minimos indispensables y el tipo
de autoridad de cada uno debe definirse petrfectamente sin que haya confusiones,

La descripcién de funciones es la Ultima etapa de la division del trabgjo y
consiste en la recopilacion ordenada y clasificada de todos los factores y actividades
necesarios para llevar a cabo, de la mejor manera, un trabajo (Mtinch: 1990: 123).

La asignacién de funciones comprende la especificacién de tareas, actividades y
funciones para cada uno de los cargos de la organizacion (Medellin, s.f:35). Esta
actividad se realiza, primordialmente, a través de las técnicas de anélisis de puestos.

Para que la division del trabajo dé resultados necesita apoyarse on la
coordinacién ya que consiste en lograr la unidad de los esfuerzos para que se
desarrollen y se interrelacionen con facilidad.

La coordinacién es fa sincronizacién de los recursos y esfuerzos de un grupo
social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armoniza y rapidez, en el desarrollo y
consecucién de los objetivos ({(Mlnch, L. & Garcia J. 2008: 221).

Mediante una sincronizacion de esfuerzos se podran integrar fas actividades de
las diversas unidades de trabajo con la finalidad de alcanzar eficientemente los

objetivos de la institucion.
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En una institucién educativa es obligatorio lograr la unidad de esfuerzos con el
propésito que los procesos ¥ las actividades se Interrelacionen con facilidad y que se
sincronicen, evitando duplicidades, tiempos muertos y fugas de responsabilidad

Para materializar el disefic de la estructura organizacional es necesarlo utilizar
herramientas que permitan llevar a cabo una buena corganizacién. Las principales
son: descripcion y especificacion de puestos;, organigramas y manuales
administrativos. Es importante contar con ellas durante el proceso de organizaclon y
en el disefic de un manual de organizacidn y aplicarlos de acuerdo a las
necesidades de cada institucion.

- Organigramas: Es la representacion de la estructura de una organizacion
formal, que muestra niveles jerarquicos, autoridad, responsabilidad, relaciones entre
niveles existentes dentro de ella (Medellin: s.f; 38).

La informacién que contienan es la siguiente:
.- Nombres y el nlimero de puestc;s
+ Areas funcionales de trabajo (departamentalizacion}
¢ Niveles de jerarquia
¢ Tipos de autoridad
¢ Niveles de responsabilidad
¢ Canales formales de comunicaci6n
+ Naturaleza lineal o de asesoria del area funcional
» Niveles de coordinacion (relaciones formales de trabajo
» Tramos de control
+ Jefes de cada grupo de trabajo

» Sobre fodo las relaciones organizacionales de todos esios elementos
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Cuando se trata de representar la autoridad de linea o staff se hace con distintos
colores y grosores de linea, que establecen la comunicacion: aunque lo més usual es
utilizar lineas continuas para marcar la autoridad lineal, y linea punteada para sl staff

Asimismo, todo organigrama debe llevar titulo, fecha de formulacién,
actualizacién, nombre de quien lo elabor6, aprobacidn y explicacion de algune de los
simbolos o lineas que se consideres especiales (Garcia, 2012; 260),

Se clasifican de la siguiente manera;

administrafiva.

- Funcicnales. Indican ademas de |as dreas,

Porsuobjeto =< @8  principales  funciones de los
departamentos.

- Especiales. Se destaca alguna
caracteristica.

(- Estructurales. Muestran s6lo la esfructura

. Generales. Representan toda la

. -organizacion; se llaman fambién cartas
Organigramas < Por su area -< maastras.

- Deparfamentaies. Representan a la

organizacion de un departamento o
- seccion.

- Esquematicos. Contienen sdlo las dreas
. principales, se elaboran para el pablico, no
Por su contenido contienen detalles.

\ - Analfticos. Mas detallados y técnicos,

Fuente: Miinch, L. & Galicia, E. & Jiménez, S. & Patifio, F. &Pedronni F, 2010: 115.
Hay cuatro formas en las que se pueden representar ({(Miinch: 2010; 70-71):
1. Vertical. Los niveles jerdrquicos quedan determinados de atriba hacia abajo.
2. Horizontal. Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha.

3. Circular. Los niveles jerarquicos se grafican desde el centro hacia la periferia.

4, Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical.
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- Manuales: matarial escritc en forma sistematica que muestra las diversas
actividades que deben cumplirse por los recursos humanos de una organizacidn y la
forma en que deben realizarse estas actividades, tanto en forma conjunta como
separada’ (Eyssautier, 2002, p. 108).

Para Rodriguez J. un manual hace que las insfrucciones sean definitivas, permite
resolver répidamente las malas interpretaciones, muestra a cada uno de los
empleados su ubicacién dentro de la organizacion y les indica la manera en que
pueden contribuir tanto al logre de los objetivos de la empresa como al
establecimiento de buenas relaciocnes con los demas empleados. Ademads, esta
herramienta facilita el entrenamiento del personal de nuevo ingreso, ya que
proporciona la informacién que necesita en forma simplificada.

Un manual ordena y sistematiza todas las disposiciches que contiene, de tal
forma que no sdlo sea facil de ubicar sino que se sepa claramente qué disposiciones
son aplicables (Pintos, s.f: 3).

Los manuales son las herramientas que sirven de apoyo para dar a conocer las
actividades que han de realizarse dentro de la institucion, pero es importante saber
que existen diversos tipos de manuales administrativos aplicables a una institucion,
es importante conocer qué informacion desean proporcionar para definir qué tipo de
manual elaborar.
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La claslflcacién de los manuales administrativos es la siguiente:

sificacion de manuales

Generales

Por su alcance Departamentales

De puestos

De historia de la empresa

De organlzacién

Por su contenido De pollticas de la empresa

De procedimientos

De contenido multiple o de técnicas
De personal

De ventas

Por funcién especifica o
4rea de actividad |- D€ Produccion

De finanzas

Generales {de dos o mds funciones especificas)
Fuente: Elaboracion propia, basado en Garcla, 2012: 267.

Los manuales mas utilizados en una institucién son:

> De objefivos y polificas: Es un conjunto de objetivos propios de la empresa,

expresados politicamente y algunas veces acompafiados de reglas que
ayudan a aplicar las politicas generales.

» Departamentales: Recogen todas las politicas, reglas y detalles més
sobresalientes de la estructura ds la empresa y los correspondientes a cada
departamento, como politicas, analisis de puestos, graficas de procesos
efcétera.

» Del emploado o de bienvenida: Sirven para orientar y dar a conocer al nuevo

empleado un panorama amplio de la empresa en su conjunto.

» De organizacion: Son como una explicacion, ampliacidon y comentario de las
cartas de la organizacion. Indican las politicas generales, puestos, jerarguias,
IIneas de autoridad, responsabilidades, funciones, organigrama, etcétera.
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> De procedimientos: Establecen de forma sistematica y cronoldglca los pasos

para la reallzaclon de las actividades, Consideran los puestos y delimitacion
de .responsabilldades. Suelen presentarse a través de diagramas de
procedimientos o de flujo. Son Instrumentos de simplificacion de los pasos que
comprende un procedimiento.

> De tdonicas. Son contenido multiple v contienan los principios y téchicas de
una actividad es especial.

> De personal. También llamados manuales del empleado, se elaboran para los
supervisores, el personal en general o de un departamento. En ellos se
establecen por ejemplo, prestaciones, servicios, reglamento, etcétera.

» De puesfos: Describen las funciones y procedimientos de un puesto en
particular (Garcla, 2012 268-269).

Como se puede observar, hay diferentes tipos dg manuales administrativos que
se pueden aplicar a una institucion de acuerdo al contenido de los mismos y es
recomendable gue una Institucion cuente con diferentes manuales con contenido
especifico.

Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo. Se puede comprocbar esto si consideramos que, aun siendo unos
simples puntos de llegada, los manuales vienen a ser las rutas por las cuales opera
todo el aparto organizacional, es decir, son las manifestacion concreta de una
mentalidad directiva crientada hacia la relacién sistematica de las diversas funciones
y actividades (Rodriguez, 2002: 55).

Los objetivos de los manuales administrativos son:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial,

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

o Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.
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Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de funciones pues evitan la
repsticién de Instrucclones y criterios de actuacién.

Relaclonar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
hegocio,

Coadyuvar a [a correcta realizacion y uniformidad de las labores
ehcomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, selecci6n, induccién, socializacién, capacitacién
y desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacién.

Funcionar como medioc de relacién y coordinacion con oftras
organizaciones.

Constituir un vehicule de orientacién e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que
interactda la organizacién (Franklin, 2009; 244-245),

Los manuales son un instrumento de analisis y diagnostico valioso, porgue de su

estudic surgen aspectos muy ricos para el diagnéstico de la estructura y los

procedimientos. Su propia ausencia o la existencia de manuales confusos, no

actualizados o incompletos, constituyen también un instrumento de diagnastico: la

experiencia indica que aquéllas organizaciones que carecen de manuales

generalmente no tienen claros los cometides y funciones de cada uno de sus

organos y el grado de uniformidad en el cumplimiento de procedimientos puede ser
bajo (Pintos, s.f: 9).

Un Manual ne es un fin en si mismo, sino que es un producto del trabajo de un

administrador y es un documento que surge como resultado de un proceso de

mejoramianto administrativo.
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- Diagramas de flujo: Un diagrama de flujc es la representacién grafica de flujo
de un algoritmo o de una secuencia de acclones rutinarias. Se basan en la utillzacién
de diversos simbolos para representar operaciones especificas. Se les llama
diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio de flechas
para Indicar la secuencla de la operacién {Mideplan, 2002: 1),

La utilidad de los diagramas de flujo radica en que permiten:
+ Una mayor simplificacién dsl trabajo.

¢ Determinar la posibilidad de combinar o readaptar la operacion para una
mejor circulacion fisica.

« Mejorar alguna operacién, combinada con otra parte del proceso.
o Eliminar demoras.

¢ Una mejor distribucion de planta {Avendafo & Cuevas & Mufioz & Torres, s.f;
48). ' '

Los diagramas de flujo representan la secuencia de un procedimiento y la
simbologia que normalmente se utiliza para elaborar los diagramas es la siguiente:

Fuente: Nieto (2013).
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Los pasos que sirven de gula para su elaboracién son fos sigulentes:

Conformar un grupo de trabajo donde participen aquelios que son
responsables de la ejecucién y el desarrollo de los procedimientos que se
encuentran debidamente interrelacionados y que constituyen un proceso,

Establecer el objetivo que se persigue con el disefio de los diagramas y la
identificacion de quién lo empleara, ya que esto permitird definir el grado
de detalle y tipo de diagrama a utilizar,

Definir los limites de cada proceditiento mediante la identificacién del
ptimer y Gltimo paso que lo conforman, considerando que en los
procedimientos que estan interrelacionados el comienzo de uno es la
conclusion del proceso previo y su término significa el inicio del proceso
siguiente.

Una vez que se han delimitado los procedimientos, se procede a la
identificacion de los pasos que estan incluidos dentro de los limites de
cada procedimiento y su orden cronoldgico,

Al realizar la ubicacién de los pasos se deben identificar los puntos de
decision y desarroliarlos en forma de pregunta, la presentacién de las dos
ramas posibles correspondientes se identifican con los términos SYNO.

Al tener identificados y ubicados los pasos en orden cronolégico, es
recomendable hacer una revision del procedimiento con el fin de
corroborar que ef mismo se encuentra completo y ordenado, previendo asi
la omisién de pasos relevantes.

Construir el diagrama respetando la secuencia cronolégica y asignando
los correspondientes simbolos (Mideplans, 2009:2-3).

Los diagramas de flujo son una herramienta que sirven de apoyo para las

instituciones en la manera en que les permiten optimizar sus procesos y lograr una

mayor calidad y eficiencia en sus servicios. Sirven de apoyo para establecer

formalmente los procesos y direccionar las actividades hacia el cumplimiento de los

objetivos.
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- Andlisis de puestos: es una ftécnica en la que se detallan
pormenocrizadamente las labores que se desempefian en una unidad de trabajo de
manera especifica e impersonal, asl como las caracteristicas, conocimlentos y
competencias que debe poseer el personal que lo desemperia (M{inch, L. & Galicla,
E. & Jiménez, 8. & Patifio, F, &Pedronni F, 2010: 124).

El analisis de puestos consiste en la obtencion, evaluacién y organizacién de

Informacion sobre los puestos de una organizacién. Se debe aclarar que esta funcién

tlene como meta el anélisis de cada puesto de trabajo y no de las personas que lo

desempefian. Las principales actividades vinculadas con esta informacién son (AlU,

s.f):

Compensar en forma equitativa a los empleados

Ubicar a los empleados en los puestos adecuados
Determinar niveles realistas de desempefio

Crear planes para capacitacién y desarrollo

Identificar candidatos adecuados a las vacantes

Planear las necesidades de capacitacion del Talento Humano
Propiciar condiciones que mejoren el entorne laboral

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el
desempefio de los empleados

Eliminar requisitos y demandas ho indispensables

Conocer las necesidades reales del Talento Humano de una empresa

Su contenido es el siguiente:

Encabezado. En esta parte se anotan todos aquellos datos que permitan
identificar el puesto descrito. Asimismo, se detalla lo que se denomina
ubicacion del puesto en la organizacién; es decir, de guien depende (jefe
inmediato, quienes dependen del puesto (subordinados) y con quienes
coordina sus funciones o actividades.
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» Descripclon genérica. Péarrafo que describe brevemente la funcién
sustantiva del puesto. En la préctica, este término se puede suplir por el
de objstivo bésico del puesto, que se considera de mas facil comprensién
para toda persona.

* Descripcién detallada. Es |a relacién detallada, precisa y clara de todas y
cada una de las responsabllidades que le corresponden al puesto en
cuestidn; asi como las condiciones en que se han de realizar {Benavides,
2004: 168).

Los beneficios que aporta son:

« Permitir acolar y definir claramente para cada puesto de frabajo las
funciones y responsabilidades propias de su posicién;

« Eliminar repeticiones funcionales entre diferentes personas;

e Determinar claramente las responsabilidades y asegurarse de que todas
las tareas y funciones de la organizacién tienen un responsable (AfU, s f).

Esta herramienta es importante porque con ella inicia el proceso de
-administracién de los recursos humanos ya que se empiezan a analizar y evaluar
todos los puestos de la institucién,

Podemos decir entonces que el analisis de puestos permite definiry delimitar las
responsabilidades del trabajador para su conocimiento y el de la direccion de la
empresa, ademas de establecer las relaciones entre departamentos o puestos y de
esta manera ubicar correctamente ila categoria dentro del organigrama de la
empresa, se frata de una herramienta aplicable a cualquier tipo de organizacion.

2.2.3 Direcclén

Después de haber realizado una buena planeacién y se haya proyectado una
adecuada estructura organizacional consiguiende los mejores recursos humanos,
técnicos y materiales, es necesario llevar a cabo las decisiones asumidas en la
planeacién y la organizacion y obtener del personal contratado su méaximo esfuerzo;
todo esto a través de la siguiente etapa denominada: direccion.
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La direcclén se enfoca en ejercer el mando sobre el personal de la Organizacién
para gue coopere en la consecucion de los ob|etivos. Para lograrlo se debe apoyar
en procesos de motivacion del personal gque permitan alcanzar los mas altos niveles
de desempefio.
"La direcclén es el conjunto de relaciones Iinterpersonales en evolucion |
continua, por las que el dirigente de un grupe busca gular los esfuerzos y
auspiciar la motivacién de sus colaboradores, a fin de gque sus actitudes y
aptitudes se orienten al logro de los objetivos de la institucién (Benavides,
2004: 202)". |

Para Garcla (2012: 271-272) los propodsitos de esta etapa son: i

> Establecer un correcto sistema de comunicacién con y entre el personal.

» Ultilizar el liderazgo para obtener un resultado eficiente de interaccién con
el personal.

» Alcanzar niveles eficientes de productividad, a partir de la' motivacién y del
reconocimiento de su personal. '

» Influir en el comportamiento del personal. ‘

> A través de la implementacion de programas perfectamente supervisados,
determinar buenos resultados. !

» Ejecutar de forma eficiente lo que se trazé en la planeacion y la
organizacion.

La direccidén funge como guia de las actividades de los integrantes de una

Organizacion, es decir, a través de ella se presentan instrucciones, drdenes e
indicaciones a los subordinados para que realicen las tareas correspondientes

2.2.4 Control
Esta es la dltima etapa del proceso administrativo y tiene por objeto evaluar los
resultados y aplicar, si son necesarias, las medidas correctivas para que se

desarrollen las actividades de acuerde con los planes fijados,

“El control es un proceso mediante el cual se garantiza que las actividades
reales se ajusten a las actividades planeadas. La necesidad que se tiene del !
control es causa principal de su importancia. El contro! es necesario por que
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ayuda a enfrentar camblos més rapidos, y por él se conoce sl estd siendo
eficaz ante esos camblos (Torres, 2000: 69)"

Para Garcia (2012: 209) los propositos del contrel son:

» Medir resultados

» Eslablecer medidas correctivas

» ldentificar desviaciones

¥ Limitar las acciones

¥ Generar informacién para la toma de decisiones.

Aungue es la Ultima etapa del proceso administrativo, no es necesario que su
aplicacién se dé al final de las actividades, al implementarlo en el momento que se
estan realizando las actividades permitira corregir de inmediato y asi evitar gastos
innecesario y pérdida de tiempo. Y también con esta efapa inicia la
retroalimentacion®,

2.3 Manuales de organizacién

Recordando un poco, el principal problema que encontré en el Colegio es la falla
de organizacion y de la documentacién de sus actividades, por lo tanto, al conocer
las herramientas que proporciona la organizacion, he descubierto que la que mas va
ayudar a resolver la problematica serd un manual de organizacién, motivo por el cual
se decidi6 un apartado especial para describirlo.

Conforme pasa el tiempo, una institucién va elaborando sus reglamentos internos
y disposiciones e instructivos de todo tipo que sirven como referencia en el actuar de
los empleados al realizar sus funciones, sin embargo, si estos documentos no estan
dispuestos de una forma ordenada, dificilmente sera un elemento util, puesto que
puede ocasionar que cuando se busque una instruccion referente a un tema concreto
obligara a revisar carpetas, documentos e inclugive en los escritorios y en los cuales
nos encontrareamos con mas de una disposicion referente al tema y ademas,
probablemente, nadie nos sepa decir cual es la que esta vigente.

SElemento bésico en el procese de control. A través de ésta la informacidn obtenida se ajusta al slstema
administrativo (Garcia, 2012: 359)
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La comunicaclén administrativa escrita, las instrucclonss, las gulas, los
instructives, los reglamentos, los manuales en forma de documento oficial pueden
considerarse parte del control interno, el cual depende de la magnitud de Ia
organizacion, de su dindmica o de su crecimiento. Los manuales son un medio que
ayudan al personal a determinar por si mismo lo que espera y cuando y come espera
lograrlo (Rodriguez, 2002: 58).

Para efectos de este trabajo, desarrollaremos mas a fondo el tema de los
manuales de organizacion el cual, en el primer capitulo, ya conocimos su definicién
pero lo recuperamos en este caplfulo:

“El Manual de Organizacién (MO) es un instrumente normativo que tiene el
propdsito de describir de manera clara y precisa las caracteristicas
organizacionales del ente publico que lo elabora. En él se presentan sus
fundamentos legales y administrativos, los instrumentos de planeacion como
misién, vision y objetivos; la estructura organica y las atribuciones yio fungiones
de cada puesto {Contraloria General del Distrito Federal, 2012: 3)".

En los manuales de crganizacion se detalla la estructura de una institucion, sus
ohjetivos, normas y procedimientos para lograr una adecuada administracién, dichos
manuales son considerados una guia escrita para el personal porque detallan las
funciones y responsabilidades de cada puesto para el logro de los objetivos de la
Organizacion.,

Para Rodriguez. J. el propdsito de los manuales de organizacion es exponer de
forma detallada la estructura organizacional formal a fravés de la descripcion de los

objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

2.3.1 Objetivos

Al ser un documento con informacion para los empleados el manual de
organizacion tiene los siguientes objetivos:

» Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar una
visién de conjunto de la organizacién, o sea, la organizacion como un
sistema.
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o Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organlzativa para
deslindar responsabllidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Apoyar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas a jos
colaboradores y propiciar la uniformidad en el trabajo.

¢ Servir como orientacién a los colaboradores de nuevo ingreso, para
facilitar su incorporacién a las diferentes unidades organizativas.

s Definir el flujo de informacién gue permita la aplicacién del sistema de
informacién y comunicacién.

= Permitir realizar la tarea principal de un directivo: organizar, delegar,
supervisar y motivar al personal (Mideplanz, 2009: 6).

2.3.2 Imperiancia

La tarea principal de un administrador es organizar, delegar, supervisar y
estimular. Esto hace evidente que existe una secuencia de acciones a seguir e
indican que:

a) Antes de delegar los puestos de trabajo es necesario organizar los
recursos con gue cuenta la empresa.

b) La delegacion que induce el establecimiento de normas de actuacion debe
preceder al acto de supervisién,

¢) Los jefes deben delegar y vitalizar las normas de actuacion y reconocer y
recompensar la ejecucion del trabajo para motivarlos (Rodriguez, 1999:
87).

Podemos decir que la accidon de organizar no significa solamente elaborar un
manual, puesto que también se encarga de concentrar los objetivos de |a institucion,
analizar los bienes, asi como de la comercializacién, las finanzas, administracion del
personal, entre ofras actividades que llevan a realizar un plan de organizacion.

Un manual de organizacidn es el producto final tangible de la planeacion
erganizacional {...) cuando ho se cuenta con un manual de organizacién, o cuando
se dispone de unc pero éste no estd actualizado, sdlo se limita a graficas, es de
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suponer que la planeacién de la organizacion no se realizé de manera sistematizada
(Rodriguez, 199; 87).

Por Io tante, un manual de organlzacién es impottante porque sirve de apoyo
para la ejecucion adecuada de las actividades a realizar por los integrantes y
ademés favorece la uniformidad del trabajo y la comunicacién entre las autoridades y
los subordinados.

Son de gran uflidad para una instifucién porque definen actividades,
responsabilidades y funciones, incrementan la eficiencia del personal, pues indican lo
que se debe hacer, describen la organizacion de la institucién y son indispensables
para la coordinacién de procesos y sistemas, evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad.

El Manual de Organizacién es un documento normativo que contiene, de forma
ordenada y sistematica, Informacion sobre el marco juridico-administrafivo,
atribuciones, antecedentes historicos, mision, visién, objetivos, organizacion y
funciones de una dependencia o entidad (Midsplanz, 2009: 6).

Con este manual, el personal conoce a la institucion donde trabaja, conoce su
historia, cémo esta estructurada, cuales son los objetivos que le dan su razén de ser
y por los cuales deben colaborar para logratlos y principalmente conocen sus
funciones, responsabilidades y a sus superiores a quienss debe reportar sus
resultados.

2.3.3 Ventajas

El manual de organizacion nacio de la practica principalmente para asentar por
escrito todas las instrucciones, indicaciches y recomendaciones de caracter
permanente que se consideran necesarias para el buen funcionamiento de la
empresa, eliminando los Inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar las cosas
a la memoaria, el criterio o al buen juicio personal.
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Algunas ventajas de los manuales de organizacién son:;
*  Minlmizan los errores.

» Los directivos y ejecutivos no tendran que estar repitiendo érdenes que
estan oportunamente detalladas en el manual,

» Sirven de gula para los nuevos empleados.
¢ Facilitan el control interno.

» Hacen posible la aplicacion de los mejores métodos de trabajo {Benavides
2004: 17).

Permiten tener establecidas las actividades y las funciones que cada trabajador
debe desempefiar, ademas ayuda a la organizacién, para que ésta tenga en una
forma ordenada y estructurada toda su informacion.

2.3.4 Tipos de manuales de organizacién

De acuerdo a Rodriguez (1999: 430) el manual de organizacion puede
clasificarse de acuerdo al area de aplicacion de la siguiente manera:

1. Manual General de Organizacion. Es aguel que abarca todas las funciones
operacionales de un organismo social. Es costumbre incluir en los
manuales generales de organizacion, una parte para antecedentes
histéricos.

2, Manual especifico de organizacién. Es aquel que se ocupa de una funcion
operacional (un departamento en particular o en seccion).

2.3.56 Contenido

El contenido de un Manual de Organizacién es muy variado y dependera del tipo
y la cantidad de la informacion que se desea detallar, a continuacién se describen
algunas variantes, que de acuerdo a Rodriguez J. (1999) y a Mideplanz (2009)
pudieran presentarse para manuales mas detallados:
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Identificaclén

En este apartado, se deberd Indicar en primer término, los datos
siguientes: Nombre del organismo o unidad administrativa
correspondiente, titulo y extension del manual (general o especifico), lugar
y fecha de publicacion, unidad responsable o asesor que lo elaboré.

Indice

Consiste, en una relacién de las partes que conforman el documento, es
declr, la version detallada de su esquema, afiadiendo nimeros o letras al
formato de referencia.

Introduccion

Contiene una explicacion para el usuario, acerca de lo que es el
documento, de la ocasion en que se elabora. Los aspectos que se deben
considerar en este apartado son: objetivos del manual, &mbitc de

aplicacion, auterizacién, coémo usar el manual.
Directorio

Consiste en una relacion de los funcionatios principales, comprendidos en
el area descrita en el manual, asi como los respectivos cargos que
ocupan.

Antecedentes

Este apartado se refiere, a una breve descripcién del desarrollo historico
del organismo social o de la unidad orgénica de que se trate.

Marco Juridico

En este apartado se relacionan los principales ordenamientos juridicos
vigentes que regulan la operacidn y funcionamiento de la Institucién o de
las unidades administrativas comprendidas en ella.
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7.

10.

11.

Misién, Vislén, Objetivos y Valores Instituclonales: la misién se
describe en un breve enunciado que sintstiza los principales prop6sitos y
los valores esenclales que serdn conocidos, comprendidos y compartidos
por todas los colaboradores que particlpen en el desarrolle de la
organizacion. La visién es la Imagen del futuro que se quiere crear, debera
trascender metodos y téchicas, fijar una meta, ser clara, inspiradora,
alentadora, conocida y compartida por los colaboradores de Ia
organizacion, Los objetivos describen el propésito que pretende alcanzar
la institucién o unidad administrativa para el cumplimiento de una actividad
institucional que cerresponde por afribucién. Los valores, son las
concepeiones compartidas y consensuadas de o que es importante, y por
lo tanto, deseable, que al ser aceptadas por los miembros de una

Institucién, influyen en su comportamiento y orientan sus decisiones.
Organigrama

Consiste en representar graficamente, la estructura organizacional y debe
reflejar de manera esquematica, la posicibn de las unidades
administrativas que la componen, niveles jerarquicos, autoridad de linea y
asesoria, canales formales de comunicacion.

Estructura funcional

Este apartado consiste, en llevar a cabo una descripcion de las
actividades inhetrentes a cada una de las unidades administrativas, con los
puestes contenidos en la estructura organizacional, que le permiten
cumplir con sus responsabilidades, deberes y relaciones,

Glosario de Términos

En este apartado seran definidos aquellos términos que resulten
desconocidos al lector y que causen una mala interpretacion del
contenido. Se incluira cuando la terminologia descrita lo amerite.
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Es la enumeracién de libros, revistas, paginas electrénlcas u otras fuentes
de informacion utilizadas para la elaboracién del documento.

Es importantse mencionar que para efectos de esta investigacién, he revisado

diversos manuales de organizacion, principalments de instituciones publicas y he

observado que varlan los contenidos, como se dijo anteriormente, depende de la

informacién que la institucion considere prudents publicar.

23.6 Proceso de elaboraclén

A continuacion se presenta una metodologia para elaborar los manuales de

organizacion, se tomaran algunas referencias de la metodologia que presenta el

departamento de organizacién y métodos de la Universidad Auténoma de Nayarit y

la combinaremos con lo que propone Rodriguez. J (1999),

ETAPAS EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
¥ Planeacién: -

Investigacién Preliminar: Como parte de la planeacién, lo primero es
recopilar la informacion necesaria para determinar el objetivo, alcance,
profundidad y recursos disponibles para elaborar el manual.

Métodos para recolectar informacién. La informacion que se requiere se
obtendrd por lo comun siguiendo unc o varios de éstos métodos:
investigacion documental, observacion, cuestionarios y entrevistas,

Para el caso del colegio Montessori del Ajusco, se utilizé la investigacion
documental y la chservacién que realicé durante tres afios.

» Analisis de la Informacion:

Es el examen detallado de la informacion (obtenida en la investigacion
documental y de campo), para facilitar el manejo y ordenamiento de los
datos que se incluiran en el manual.

Los primero que se debe hacer es un andlisis y depuracion de la
informacién para facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe
incluirse en el manual

¥ Redaccion:
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Redaccion de forma adecuada de los objetivos, funciones genéricas vy
funciones especificas de cada &rea que Iintegra la unidad académica o
dependencia administrativa.

Después de llevar a cabo la investigacion preliminar y andlisls de la
informacién entonces se procede a Integrar el documento, vaclando
informacion y redactando cada una de las partes que lo componen.

» Propuesta de Estructura de Qrganizacion:

Una vez compilada y organizada la informacién para el manual, es
necesario determinar el formato con el que debe presentarse cada
manual, ya que de ello dependera en gran medida la facilidad de lectura,
consulta, estudio y conservacion. La composicién también es importante,
ya que ésta debe permitir hacer referencias rapidas y precisas, e inspirar
confianza por su apariencia y orden,

» Integracion del Documento:

Obtener la compilacién de la informacion para determinar las funciones
genéricas que se realizan en la dependencia, en cada uno de los puestos,

Revisar la congruencia entre los objetivos del Colegio v los de la Unidad
Académica o de la Unidad Administrativa.

Entregar al director el documento del Manual para su revision y
aprobacién, y en lo consecuente su implementacion.
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Capitulo 3

Propuesta de un manual de
organizacion del Colegio

Montessori del Ajusco

Después de conocer las herramientas que la administracién proporciona a todo
administrador para realizar con éxito su trabajo, podemos ahcra elegir una que se
adecue a resolver la problematica presentada en el primer capitulo. Por tal motive en
este dltimo capitulo y como mejora administrativa, disefiaremos un manual de
organizacion para el colegio Montessori del Ajusco, el cual mediante la experiencia
que obtuve al laborar en este colegio por tres afios y con los conocimientos
adquiridos durante mi formacién como administrador educativo puede sugerir
después de conocer sus ventajas, los objetivos y el contenido. Sera un manual
general de organizacién porque abarcarda todas las funciones operacionales del
colegio,
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INTRODUCCION

FEste manual general de organizacion del Colegio Montessori del Ajusco, es de
observancia general, como instrumento de informacién y consulta.

Es un medio de familiarizarse con la estructura organica del colegio y con los
diferentes niveles jerarquicos que la conforman. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la
integran y evitar la duplicida.d de funciones. ‘

El apartado denominado antecedentes permitira conocer la historia del colegio y
el desarrollo que ha tenido. También se detalla el organigrama que representa
graficamente la estrucfura organizacional que permitira identificar los niveles
jerarquicos y las lineas de autoridad.

Y para finalizar se describiran las actividades inherentes a cada puesto
confenidos en la estructura organizacional que le permitird cumplir con sus
responsabilidades.
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ANTECEDENTES

El Colegio Montessori del Ajusco se fundd en 1985 en la calle Laurel No.25
colonia San Pedro Martir en la delegacién Tlalpan, por los directores Carlos Erdmann
y Martha Aurora Garcia. En sus inicios contaba sdlo con un Ambiente Preparado, el
de Cuarto de Infantes (Comunidad Infantil) para las edades de 1 a 3 arics, después
de dos afios, en 1987, abri6 la Casa de los Nifios, cuyo principal objetivo era recibir
a los pequefios que egresaban de Casa de los Nifios, lo que permitié formar un
. grupo de 3 a 6 afios de edad y de esta manera se cubri6 asi la educacién preescolar.

En 1990, abrieron el nivel de Taller |, para los nifios de 6 a 9 afios. En 1993 se
abrié el Taller I, cubriendo las edades de 8 a 12 afios v con ello, el total de Ia
Educacién Primaria.

En 1996 se inicid la Aldea Juvenil equivalente a la Secundaria, los nifios al
terminar su primaria se integraban a este nivel; estuvo funcionando durante 13 afios
acreditando y certificando con el Insfifuto Nacional para la Educacion de los Adultos
(INEA), sin embargo, en 2007 se decidid cerrar la Aldea Juvenil.

Es importante mencionar que durante todos estos afios de funcionamiento, el
colegio ha trabajado sin incorporacion a la Secretaria de Educacién Pablica (SEP),
siendo el INEA la Institucién que acredita a sus alumnos cuando finalizan el 6° grado
de primaria.

En el 2010, el Colegio Montessori del Ajusco, se convirtié en una asociacion
civil, ahora el nombre es Montessori del Ajusco A.C. y actualmente se enhcuenira
ubicado en Hermenegildo Galeana No. 5, Col. Santa Ursula Xitla, en la delegacién
Tlalpan. Los horarios del colegio son de lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas.
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MARCQO JURIDICO

Por ser un colegio privado, en este trabajo, se propone como sustento juridico
el siguiente:

ACUERDO ntmero 357 por el que se establecen los requisitos y
procedimientos relacionados con la autorizacién para impartir educacion
preescolar (24 de mayo del 2005).

ACUERDO ndmero 254 por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con la autorizacién para impartit educacién
primaria (16 de marzo de 1999},

Manual de erganizacion de la escuela de educacion primaria de la SEP
(Noviembre de 19380).
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MISION
‘Acompafiar a los nifios en la construccién de su personalidad en un

espacio educativo que promueve la voluntad para actuar con
independencia y con responsabilidad; que ofrece oportunidades para
desarrollar destrezas, habilidades y competencias; y que aporta
excelencia académica, cultural y humana seg(in la etapa de desarrollo”.

VISION
“Ser la mejor opcion en la ensefianza de la filosofia Montessori, centrado

en la formacién del ser y reconocidos por la excelencia académica de
sus egresados, apoyados y fortalecidos por una comunidad educativa
comprometida en la formacién integral de sus alumnos®.

VALORES
Responsabilidad

Respeto
Independencia
Autocritica

Honestidad
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B b i Organizacién
ORGANIGRAMA GENERAL
Director
General
Subdirectora Subdirectora
Pedagéglca Administrativa®
Gufa Asistente Secretaria Mantenimiento
Montessori Educativo*
Profesor de clase
extracurricular

{*) Los puestos marcados son de nueva creacién y se sugieren sean contratados
para mejorar el servicio educativo que se ofrece. En el caso de la direccion
pedagdgica, se sugiere se reemplace por subdireccion pedagégica.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

1. Director General
1.1 Subdirector Pedagégico
1.1.1 Guia Montessori
1.1.2 Asistente Educativo
1.1.3Profesor de clase extracurricular
1.2 Subdirector Administrativo
1.2.1Secretaria

1.2.2 Mantenimiento

Para elaborar el siguiente apartado, en el que se describiran las funciones de
cada puesto, se tomaron en cuenta algunas funciones propuestas en el Manual de
Organizacién de la Escuela de Educacion Primaria de la SEP (1980} y el Manual de
Organizacion de la Escuela de Educacidn Preescolar {1981) elaborados por la
Direccidon General de Educaciéon Primaria & Direccidn General de Delegaciones &
Direccion General de Organizacion y Métodos y se combinaran con las funciones
propias de un colegio Montessori.
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1.

Director General

Objetivo:
Establecer los objetives, estrategias y politicas fendientes a impulsar Ia

participacién del personal que integra el colegio con la finalidad de ofrecer un servicio

educativo de calidad; ademés de integrar y desarrollar programas que propicien fa

mejora continua de la ensefianza.

Funciones:

e
4
A

#

Elaborar los objetivos generales que guiaran la operacion del colegio,
Elaborar el plan anual de trabajo del colegio.

Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el
desarrollo del métode Montessori.

Dirigir y verificar que la ejecucion de las actividades se realicen conforme a las
normas y los lineamientos establecidos.

Controlar que la aplicacion del plan y los programas de estudio se efecttien
conforme a [as normas, los lineamientos y las demas disposiciones e
Instrucciones.

Conocer las necesidades anuales de recursos humanos y materiales del
colegio.

Vigilar el cumplimiento de los objetivos del método Montessori,

# Vigilar que el desarrollo de los programas de actividades coadyuve al logro de

los objetivos anuales y de los programas de estudio.

76

:
i
|



Colegio Montessori del Ajusco

Manual General de

Organizaclon Pagina:, 10 | De: | 28

L

Organizar, dirigir y vigilar que la operacién de los procesos de inscripcién,
reinscripcion y registro y acreditacién se realicen conforme al calendario
ascolar, a las normas y a los lineamientos establecidos en los manuales de
procedimientos correspondientes (Se recomienda elaborar manuales de
procedimientos para cada puesto, o al menos para las subdirecciones).

Coordinar en el ambito del colegio, el desarrollo de los eventos socio
culturales que se establecen en el calendario escolar.

Realizar las compras de material y equipo que requiera el colegio.

Formular ¢l programa anual del gasto del colegio, conforme al programa anual
de actividades.

Difundir entre los subdirectores, las normas y los lineamientos bajo los cuales
debera realizarse el trabajo escolar.

Mantener comunicacion permanente con las distintas areas del colegio con el
propésito de enriquecer y fortalecer las relaciones entre todos los actores
educativos.

Promover el establecimiento de condiciones generales que impliquen la
cooperacion, el orden y respeto entre los alumnos, el personal del colegio y
los padres de familia, para garantizar el desarrollo arménico del trabajo
escolar.

Preparar junto con la subdireccion pedagogica y administrativa, al iniclo de
cada ciclo, el calendario escolar para los padres de familia, el anexo al
calendario, el calendario de almuerzos y la circular con las cuotas vigentes de
colegiatura,

77




Colegio Montessori del Ajusco

Manual General de

Organizacién Pagina;| 11 | De: | 28

TE s o
B T R

# Realizar todas las actividades relacionadas con contabilidad, aspectos legales,
pago de cuotas del Instituto Mexicano del Seguro Sogial (IMSS).

# Fifar los costos de los servicios ofrecidos, por ejemplo: cuota de |as
colegiaturas, inscripcién, cursos de verano, etcétera.

#: Entrevistar al personal de nuevo ingreso.

2% Preparar el pago de némina y entregarla a la subdireccién administrativa,

% Proporcionar los informes del colegio a los padres de familia de nuevo ingreso.
# Decidirla bublicidad del colegio.

4 Negociar con los proveedores del colegio.

4 Conceder los permisos al personal a su cargo.
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1.1 Subdirector Pedagégico

Objetivo: Brindar apoyo y asesoria al personal docente del colegic (Guias,

asistentes y profesores de clases extracurriculares) para cumplir adecuadamente con

la implementacidn del método Montessori.

Funciones:

%

Parficipar y colaborar con el Director General, en la formulacion de estrategias
para poder ofrecer un buen servicio educativo.

Mantener comunicacién permanente con el personal a su cargo.

Asegurar que la aplicacion del método Montessori se efectlien conforme a las
normas, los lineamientos y las demas disposiciones e instrucciones.

Notificar a la subdireccién administrativa, las necesidades anuales de
recursos humanos y matetiales de la escuela.

Presentar a la direccién general las necesidades de materiales de apoyo
didactico.

Crientar al personal docente en la interpretacion de los lineamientos del
método Montessori para el mangjo de los programas de estudio.

Orientar al personal docente para que el disefic de los instrumentos de
evaluacién se ajuste a las normas correspondientes.

Establecer las fechas de juntas con los padres de familia.

Sensibilizar y motivar al personal docente para gque mejore la calidad y el
rendimiento de su trabajo.

Asignar a los docentes los horarios para las actividades de educacién fisica,
inglés y musica.

Tornar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin Guia y, de ser
necesario, adoptar las medidas que garanticen su atenciéon permanente.,
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Realizar la Escuela para Padres.

Organizar [as fechas de aplicacién de examenes de INEA para los alumnos de
5° y 6° grado de primaria.

Supervisar a los grupos, cuando menos una vez por semana, para estimular
su aprovechamiento y apoyar al Guia en la solucién de las deficiencias o
desviaciones observadas.

Revisar que el personal docente mantenga actualizado el récord de
presentaciones y registro de actitudes de cada alumno a su cargo, a efecto de
evaluar el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje.

Detectar los problemas de actualizacion y capacitacién del personal docente.
Autorizar y tramitar ante la direccion, las solicitudes del personal docente para
realizar con el grupo a su cargo visitas a museos, exposiciones culturales vy a
otros lugares que refuercen el aprendizaje de los alumnos.

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

Tramitar los permisos del personal a su cargo con la direccion.

Distribuir entre el personal docente el material para los alumnos,

Redactar y supervisar la aplicacién de la lista general de almuerzos.

Cumplir con el horario de trabajo de lunes a viemes de 7:30 a 15:30 horas, asi
como las tareas que sean afines al puesio.

Preparar junto con la subdireccién administrafiva y la direccién, al inicio de
cada ciclo, el calendario escolar para los padres de familia, el anexo al
calendario, el calendario de almuerzos y ia circular con las cuotas vigentes de
colegiatura.
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1.1.1 Guia Montessori

Objetivo:

Guiar el desarrollo del potencial del alumno, mediante el conocimiento vy
comprensién de las etapas de [a vida infanlil, con una actitud educativa profesional,
asertiva y afectiva, promoviendo el interés del nifio en la ciencia y la cultura, el arte, la
sociedad, el mundo en el que viven y la refiexién sobre la vida.

Funciones:

# Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de caracter técnico-
pedagdgico y de organizaciéh que se establezcan de acuerdo al método
Montessori, para impartir el nivel que tenga a su cargo.

#% Registrar y controlar la asistencia de los alumnos del grupo a su cargo.

# Entregar a la subdireccién pedagogica, al término del ciclo escolar y mediante
inventario, el material Montessori y bienes del activo fijo que estuvieron bajo
su custodia.

# Utillizar el Ambiente Preparado a su carge para fines exclusivamente
educativos. '

# Colaborar en la organizacion de las actividades socio-culturales que realice el
colegio.

# Asistir v participar en las actualizaciones pedagodgicas establecidas en el
calendario escolar.

4 Elaborar y conservar actualizado el registro diario de las presentaciones de los

materiales a los alumnos durante todo el ciclo escolar.
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Llevar al dia record de presentaciones de cada alumno, asl como registro de
actitudes,

Elaborar semanal y mensualmente, informes, registros de avances y reportes.
Elaborar examenes mensuales sobre las presentaciones programadas.
Calificar a los alumnos mediante examenes internos,

La Guia de Taller I, tiene que preparar a los alumnos de 5° y 6° grado para
presentar los examenes en INEA,

Informar bimestralmente, a los padres de familia, mediante entrevistas
programadas sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Hacer una lista de los materiales que necesitan reparacién o renovacion y si
es necesario, proporcionar el contenido para los materiales.

Elaborar material Montessori.

Mantener informados a los estudiantes sobre los logros alcanzados y los
pendientes.

Acompafiar a los alumnos durante |a recreacion.

Llevar a cabo la sesién de gastronomia, un viernes cada 2 meses.

Recibir y entregar a los alumnos en las horas establecidas.

Avisar con anticipacion a la subdireccién pedagdgica de sus permisos y
ausencias, para. que se tomen las medidas conducentes.

Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y
mejoramiento de |a planta fisica escolar fque promueva la direccion dei colegio.
Cumplir con el horario de trabajo de lunes a viernes de 7:40 a 15:00 hrs., asi
comg las tareas que sean afines al puesto.
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1.1,2 Asistente Educativo

Objetivo:

Apoyar a la Guia en el ambiente preparado a efecto de contribuir en el desarrollo

integral del alumno,

Funciones:

=
o
ﬁ&%

3

Apoyar a la Guia en el cuidado integral def alumno.
Acompafar a los alumnos durante la recreacion.
Apoyar en la sesidn de gastronomia, un viernes cada 2 meses.

Cuando son asistentes de Casa de los Nifios, acompariar a los nifios al
sanitaric y cerciorarse del correcto lavado de manos.

Apoyar a la Guia en el control de la asistencia de los alumnos del grupo al
gue asiste.

Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y
mejoramiento de la planta fisica escolar que promueva la direccion del colegio.

Colaborar en la organizacion de las actividades socio-culturales que realice el
colegio,

Apoyar a la Guia, en la elaboracién de la lista de los materiales que necesitan
reparacion o renovacion.

Dar mantenimiento a los materiales que son utilizados en los ambientes, de
acuerdo a instrucciones de la direccion pedagbgica.
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# Recibir y entregar a los alumnos en las horas establecidas. L
# Elaborar material Montessori,

# Avisar con anticipacién a la subdireccion pedagégica de sus permisos y
ausencias, para gue se tomen las medidas conducentes.

# Cumplir con el horario de trabajo de lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas, asl
como las tareas que sean afines al puesto.
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1,1.3 Profesor de clase extracurricular

Objetivo:

Contribuir al desarrollo integral del alumno mediante clases de musica, de
inglés y de educacion fisica (EDF), cumpliendo para ello los lineamientos
establecidos por el Colegio.

Funciones:

&

o

Elaborar y presentar a la subdireccion, al inicio de cada ciclo escolar para su
autorizacion, el plan de trabajo por desarrollarse por ambientes.
Cumplir con el programa de actividades, respetando los principios del colegio,
en relacion a la clase de EDF, no debe haber actividades basadas en
competencias donde exista un ganador y un perdedor, esas palabras no
existen en el colegio.
Cumplir con el horario de trabajo, asi como las tareas que sean afines al
puesto.

- Inglés: lunes-martes-miércoles de 11:30 a 13:30

- Musica y Educacion Fisica: martes y jueves de 08:00 a 10:00 horas.
Solicitar el material a utilizar en sus clases con dos semanas de anticipacion.
Una es para revision por la subdireccién pedagégica y otra es para preparar el
material.
Llevar un registro semanal de actitud del alumno en clases.
Preparar de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario escolar, una
presentacion para demosirar el avance de los alumnos,
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1.2 Subdirector Administrativo

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos con los que cuenta con la

finalidad de apoyar en el logro de los objetivos establecido por la direccién del

colegio en busca de una mejora continua de la ensefianza.

Funciones:

i

Planear y programar las actividades relativas al manejo de los recursos para el
funciohamiento del colegic.

Prever las actividades anuales por desarollarse establecidas en el calendario
escolar.

Prever con apoyo de la Direccidbn General, las necesidades anuales de
recursos humanos, materiales y financieros de la escuela.

Proponer formas de organizacion del trabajo escolar que garanticen su
desarrollo en un ambiente de colaboracion, orden y respeto.

Difundir entre el personal docente y administrativo, las normas y los
lineamientos bajo los cuales debera realizarse el frabajo escolar.

Llevar el inventario de los bienes muebles e inmuebles del colegio.

Apoyar a la Direccién General en los asuntos oficiales que competan al
colegio vy en aquellos que expresamente le soliciten.

Analizar el plan anual de trabajo del colegio y, en su caso, proponer al director
de la misma las adecuaciones que sugiere.

Integrar y remitir la informacion que requiera la direccion, para la planeacion
de la atencion a la demanda del servicio educativo.
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Elaborar y mantener actualizada la plantilia de personal del colegio.

Recibir al personal de nuevo Ingreso, orientandolo sobre el ambiente en que

desarrollara su trabajo y proporcionandole las facilidades para su instalacién

en el puesto.

: Tramitar ante la direcclon, los permisos que solicita el personal a su cargo.
Levaniar, cuando procedan, las actas de abandono de empleo del personal,
conforme a los lineamientos establecidos por la direccién.

Entregar mensualmente a la direccidn, los informes de las inasistencias,
justificadas o no, de todo el personal del colegio y, en su caso, las actas de

. abandono de empleo, para que tramite lo conducente.

Controlar el uso de! sello, la papeleria oficial y documentacion que ampare la
propiedad de los bienes del activo fijo, asi como el contenido del archivo del
colegio.

k- Organizar las actividades de inscripcion, reinscripcion, registro y acreditacion

escolar

Elaborar y conservar actualizado, conforme al movimiento escolar, el registro

de inscripcién del colegio.

Concentrar y entregar a la direccion, la informacion generada por los procesos

de inscripcion y reinscripcion.

Gestionar con la asesora de INEA los exdmenes para poder certificar a los

alumnos que terminan la primaria en el colegio.

Recibir de INEA, los certificados para los alumnos del 6° afio y proceder a su

revision, a efecto de verificar que vengan completos y correctamente llenados.

Controlar el libro de visitas, en el que se deben asentar los datos de las

personas ¢ue entran al colegio.
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Asistir a las reuniones de padres de familia.
Participar en reuniones de trabajo.

Llevar el control def personal.

Contratar al personal de nuevo ingreso.

Pagar la ndémina de todo el personal del colegio.
Resguardar la ¢aja chica.

Representar al director en ausencia del &l

2 & EEEEEE

Actualizar cada mes, la libreta administrativa donde se registran todos los
pagos de los padres de familia.

&

Reportar al director general, el ingresc por mes.

£

Proporcionar informacion del colegio a las familias que lo soliciten.

# Preparar junto con la subdireccién pedagdgica y la direccion, al inicio de cada
ciclo, el calendario escolar para los padres de familia, el anexo al calendario,
el calendario de almuerzos y la circular con las cuotas vigentes de colegiatura.

4 Cumplir con el horario de trabajo de lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas, asi

como las tareas que sean afines al puesto.
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1.2,1 Secretaria

Objetivo:
Apoyar a la subdireccién administrativa y pedagégica, en el logre de los objetivos
establecidos por la direccién,

Funciones:
# Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacién y
mejoramiento de la planta fisica escolar que promueva la direccion del colegio.
# Colaborar en la organizacion de las actividades socio-culturales que realice el
colegio.
# Apoyar en el control del Libro de Visitas, en el que se deben asentar los datos
de las personas que entran al colegio,
# Atender el teléfono y llevar un registro de las llamadas entrantes,
#: Proporcionar informacion del colegio por teléfono.
# Atender a los padres de familia cuando entren a la oficina,
4 Asistir a las reuniones de padres de familia.
# Mantener el control de correspondencia.
# Organizar y mantener actualizado los expedientes de los alumnos.
# Recibir y organizar toda la documentacion de los alumnos,
# Control de agenda de entrevistas con los padres de familia.
# Transcribir circulares, actas administrativas, oficios, etcétera.
# Elaborar constancias, certificados y todo tipo de informacion para los padres
de famiiia.
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# Preparar el tema de reflexion por semana,

# Fotocopiar Informacian que le solliciten.

# Elaborar facturas.

# Hacer los recibos de némina.,

# Actualizar la lista de retardos del personal.

# Apovyar en el control de asistencia todo el personal.

# Cambiar las listas de retardos de padres de familia cada mes en puerta.

d#: Recibir ef pago de las colegiaturas, emitiendo el recibo correspondiente.

# Enviar notificaciones de falta de pago a los padres de familia con adeudo.

# Elaborar material Montessori.

& Archivar.

# Entregar lista de asistencia y formatos de calificacion a las guias,

4 Llevar la relacion oficial de calificaciones de los alumnos.

# Elaborar credenciales, lista de alumnos, tarjetas de pago, boletas de
calificaciones.

4 Imprimir las hojas de autoevaluacion para solicitar examenes de INEA.

# Solicitar en INEA, hojas de avance de cada alumno que presenta examen,

# Revisar las calificaciones de INEA y entregarselas al subdirector pedagtgico.

# Actualizar cada mes, la libreta administrativa donde se registran todos los
pagos de los padres de familia.

# Reportar a la subdireccion administrativa, el ingreso por dia.

# Solicitar cada aiio, informacién del campamento.

# Prepara toda la informacién relacionada con el campamento.

# Cobrar las mensualidades del campamento.
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# Actualizar |a carpeta de informes del colegio.

4 Preparar para entregar al inicio del ciclo escolar una carpeta por alumno, con
el calendario escolar, un anexe del calendario, cuotas vigentes, calendarios
de almuerzos y durante todo el ciclo, actualizarla con diversa informacion.

#: Avisar con anticipacion a la subdireccidon administrativa de sus permisos y
ausencias, para gue se tomen las medidas conducentes,

# Cumplir con el horario de trabajo de lunes a vietnes de 7:30 a 15:30 horas, asi
como las tareas que sean afines al puesto.
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1.2.2 Mantenimiento

Objetivo:

Llevar a cabo los servicios de limpieza, mantenimiento y resguardo de la planta

fisica escolar.

Funciones:

%

&

Conservar aseados los ambientes preparados, el patio y las oficinas de la
direccion del colegio.

Limpiar el mobiliario de las oficinas, los ambientes preparados, asi como las
puertas y ventanas del colegio.

Hacer el aseo de los sanitarios tanto de los ambientes preparados como de Ias
oficinas.

Lievar a cabo la vigilancia del colegio, a efecto de garantizar la seguridad del
personal y de los alumnos, asl como del mismo colegio.

Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale la direccién administrativa
del colegio.

Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y
mejoramiento de |a planta fisica escolar que promueva la direccion del colegio.
Colaborar en la organizacidn de las actividades socio-culturales gue realice el
colegio.

Revisar los edificios y oficinas antes de refirarse verificando que todo se
encuentre en orden, apagando luces, equipos, cerrando llaves de agua.

& Acompariar a los alumnos durante fa recreacion,
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# Preparar y adecuar los ambientes preparados al regreso de cada periodo de
vacaciones.

# Avisar con anticipacién a la subdireccion administrativa de sus permisos y
ausencias, para gue se tomen las medidas conducentes,

# Cumplir con el horaric de trabajo de lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas, asl

como las tareas que sean afines al puesto,
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GLOSARIO DE TERMINOS

Con la finalidad de manejar una terminologia comun, a continuacién se presenta

la definicion de algunos términos utilizados en el Méfodo Montessori:

& Ambiente Preparado: Salén de clases organizado en areas de trabajo,

k2 B

equipadas con mesas adaptadas al tamafio de los nifios y areas abiertas
para el trabajo en el suelo (Mariinez, s.f.}.

Material Montessori: Son materiales elaborados cientificamente y
adecuados al tamafio del nifio, su objetivo es el aprendizaje cientifico
{Ramlrez, 2009, 7).

Casa de los Nifios: Educacion preescolar.
Taller I: Corresponde a los grados 1°, 2° y 3° de primaria.

Taller iI: Corresponde a los grados 4°, 5° y 6° de primaria,

Aldea Juvenil: Nivel secundaria.

Guia: maestra Montessori que observa a cada nifio, sus necesidades,
capacidades e intereses y le ofrece oportunidades de trabajo inteligente,
con un proposito concreto al servicio del cuidado de si mismo y de la
pequefia comunidad que es el aula (Fundacion Argentina Maria
Montessori, 2014).
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CONCLUSIONES

La presente investigacion se realizd para demostrar que cualguler empresa, sea
pequefia o grande, educativa o no, necesita de herramientas de la Administracion
para su correcta estructuracion.

Tomando en cuenta, que de acuerdo al perfil de egreso de un Administrador
Educativo, al finalizar la carrera, podra identificar el contexto y proponer estrategias
para hacer mas eficiente la gestion en el sistema educativo, en mi caso, en el primer
afio de laborar en el colegio, pude conocer la situacion administrativa en la que se
encontraba y con base en el aprendizaje obtenido durante los cuatro afios de
formacién como Administrador Educativo pude implementar una herramienta que
ayudara en mi labor dentro del colegio. Sin embargo, un Manual de Organizacion no
solo puede ser util para una persona, por esta razon escogi este manual y no uno de
procedimientos que pude haber realizado para el puesto que yo ccupaba, sino que al
conccer la situacién en la que estaba funcionando el colegio quise elaborar un
manual que ayudara a los directores para darle una buena estructuracion,

Lo que caracteriza e influye en el éxito de una institucién, desde mi punto de
vista es su forma de organizacién y considero que una de las estrategias es la
documentacion de sus actividades, es muy importante contar con un documento que
esté a disposicion del personal que le permita revisar y aclarar dudas sobre los
meétodos y procedimientos a seguir para la ejecucion de sus actividades diarias.

Con esta propuesta se pretende una reorganizacién de todo el colegio, con el
manual se especifican las funciones de acuerdo al puesto y se propone que las
personas se designen de acuerdo a su perfil. En el colegio, los directores carecen de
conocimientos administrativos por tal motive se sugiere una subdireccion
administrativa que sirva de apoyo a la direccién.

Los directores también son guias y tienen un Ambiente a su cargo, por esta
razén se sugiere que se contraten guias para todos los Ambientes y los directores

ocupen un solo puesto.
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Se especifican las funciones de las gulas, ya que también haclan actividades de
mantenimiento. Las personas de mantenimiento también apoyaban como asistente
de las gulas, sin embargo no contaban con el perfil para ser aslstentes educativos,
por esta razén se sugiere un nuevo puesto comoe asistente educativo que apoye a
las gulas y que las personas de mantenimiento, se queden sélo con las funciones de
mantanimiento.

Para el puesto de secretaria se especifican de acuerdo al puesto sus funciones
ya que también debia estar frente a grupo y hacer actividades de mantenimiento.
Para los profesores de clases extracurriculares con el manual se especifican sus
lineas de autoridad.

En resumen, lo que se propone es una nueva estructura que permita identificar
los puestos, las lineas de autoridad y responsabilidad, que ayude a organizar mejor
el trabajo y que cada persona ocupe el puesto que le corresponde y no exista
ambigiiedad en su trabajo, todo con la finalidad de propiciar la mejora continua de la
ensefianza.

Fue un instrumento que me sirvié de apoyo para documentar mis actividades y
de paso apoyar en la esfructuracion del colegio, ademas fue algo que durante mi
trabajo desarrollé y al finalizar fue mi propuesta de mejora administrativa que pude
aportar al colegio.
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Anexo 1

MONTESSORI DEL AJUSCO
Centro de Educacién y Cultura

Ciclo Escolar 2009-2010

CALENDARIO ESCOLAR CICLO 2009-2010

CUARTOQ DE INFANTES CASADE LOS NINOS TALLER| TALLERI

AGOSTO

Ju. 20 > Juntas Iniciales de Ciclo Escolar por Ambiente con Padres, segiin horarios
preestablecidos. (Asisten sélo adultos).

Lu, 24 % Inicio de actividades conforme al calendario establecido (A).

SEPTIEMBRE

Vi. 04 » Inicio de Rondas de Almuerzos por Ambiente.

Vi. 11 ¥ Inicio de Sesiones Gastronémicas Bimestrales por Ambients.

Mi. 16 » Suspension de Labores: Aniversario de la iniciacion de la Independencia
Nacional.

Vi. 25 » Actualizacion Pedagdégica del Equipo: Suspensién de Labores en los

Ambientes Preparados (E).
OCTUBRE

01al10 » Dias de pago de colegiatura (B). Gracias por su puntualidad. Pagos
posteriores causan recargos.

NOVIEMBRE

01at10 ¥ Primer pago parcial para Campamento Anual: Nifics de Taller | y Taller Il (F).
Lu. 02 > Suspensién de Labores Docentes: Por fecha fradicional.

Sa. 07 » Reunion con los Padres. Presentacion de Materiales Cientificos

Mentessori: Orientacion y Reflexiones Educativas. Asisten Papa y Mamé:
Cuarto de Infantes, Casa de los Nifios, Taller | y Taller Il. De 9:00 a 12:00
Hrs. Asisten s6lo adultos (H).
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Lu, 09 >

Inicio del Primer Periodo de Entrevistas por Ambiente. Asisten Papa y
Maméd. Favor de reservar su clta {G).

Suspensién de Labores: Por el dia 20 de Noviembre, Aniversario de la
Revoluclén Mexicana.

Segundo pago parcial para Campamento Anual: Nifios de Taller [ y Taller Il
{F).

Convivencia de Invierno. Témbola, Subasta, Presentaciones de los Nifios,
Actividades, Cena. Asisten los nifios con sus padres, familiares y amigos.
18 a 22 Hrs.

Primer periodo de pago de:

- Colegiatura del MES DE ENERO 2010 (B). Gracias por su puntualidad.

- Tercer pago parcial para Campamento Anual: Nifios de Taller | y Taller I} (F).
Presentacién Interna: MUS/EDF/ING

Exposicién de los Nifios: Arte y Cultura.

Inicio de Vacaciones de Invierno.

-Reinicio de Labores en los Amblentes Preparados.

Segundo periodo de pago de:
-Colegiatura del MES DE ENERO 2009 (B). Gracias por su puntualidad.

Paqos posteriores causan recargos.
- Tercer pago parcial para Campamento Anual: Nifios de Taller | y Taller Il {F).

Periodo Regular de Reinscripciones al Ciclo Escolar 2010-2011.
Vigencia: 13 de enero al 12 de marzo (J).

Actualizacién Pedagégica del Equipo: Suspension de Labores en los
Ambientes Preparados (E).

Dias de pago de colegiatura (B), y de Cuota de Material Colective (B),
segunda ficha complementaria. Gracias por su puntualidad. Pagos

posteriores causan recargos.
Cuarto pago parcial para Campamento Anual: Nifios de Taller ] y Taller Il {F),

» Suspensién de Labores: Por el dia 5 de febrero, Aniversario de la

Lu. 16 >
DICIEMBRE
01al10 >
Wi 11 >
14al18 »
Ma. 16 »
Mi. 16 »
Sa. 19 »
ENERO

Ju. 07 >
07al 11 >
Mi. 13 'S
Vi 29 >
FEBRERO
01 al 10 »
01al10 »
fu O

Lu. 08 »
Sa. 20 »
Vi, 26 »

Promulgacidén de la Constitucion.

Inicio del Segundo Periodo de Entrevistas por Ambiente. Asisten Papi y
Mama. Favor de reservar su cita (G).

Reunién con los Padres. Presentacion de Materiales Cientificos Montessori:
Orientacién y Reflexiones Educativas. Asisten Papd y Mama: Cuarto de
Infantes, Casa de [os Niiios, Taller | y Taller Il. De 9:00 a 12:00 Hrs, Asisten
s6lo adultos (H).

Actualizacién Pedagégica del Egquipo: Suspensién de Labores en los
Ambientes Preparados (E).
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MARZO
01al 10
01al10
Vi 12

Lu, 16
Sa. 20

22al 26

Ma. 23
Mi. 24
Vi. 26

Vi, 26
Sa. 27
ABRIL
Lu. 12
12al 15

MAYO
01al1d
03 al 05
Lu. 10
25al28

Vi. 28

v

v

v

v

v v

Dias de pago de coleglatura (B). Gracias por su puntualidad. Pagos

posteriores causan recargos.
Quinto pago parcial para Campamento Anual: Nifios de Taller | y Taller Il {F),

Ultimo dia del Periodo Regular de Reinscripciones al Ciclo
Escolar 2010-2011 ()).

Suspension de Labores: Por el dia 21 de marzo, Anlversario del Natalicio de
Don Benito Juarez.

Convivencia Familiar de Primavera. Kermés. Programa Cultural. Concursos.
Antojitos, etc. Asisten los nifios con sus padres, familiares y amigos.

Abierto a todo piiblico, 9:00 a 14:00 Hrs.

Primer periodo de pago de:

- Colegiatura del MES DE ABRIL (B}. Graclas por su puntualidad,

- Sexto pago parcial (correspondiente al mes de ABRIL) para Campamento
Anual: Nifios de Taller | y Taller Il (F).

Presentacion Interna: MUS/EDF/ING

Exposicién de los Nifios: Arte y Cultura.

Sexto page parcial (correspondiente al mes de ABRIL) para Campamento
Anual: Nifios de Taller 1y Taller Il (F).

Ultimo de dia de labores con los nifios. Almuerzo de Primavera en los Ambientes
Preparados. Salida General 13:00 Hrs. {).

Inicio de Vacaciones de Primavera.

Reinicio de Labores en los Ambientes Preparados.

Segundo pericdo de pago de:

- Colegiatura del MES DE ABRIL (B). Gracias por su puntualidad. Pagos
posterigres causan recargos.

- Séptimo y iltimo pago parcial para Campamento Anual: Nifios de Taller |
y Taller Ii {F).

Dias de pago de colegiatura (B). Gracias por su puntualidad. Pagos
pesteriores causan recargos.

Suspension de Labores: Dia Internacional del Trabajo y Conmemoracion de
la Batalla de Puebla.

Inicio del Tercer Periodo de Entrevistas por Ambiente. Asisten Papa y Mama.
Favor de reservar su cita (G).

CAMPAMENTO DE TALLER |'Y TALLER Il (F).

Actualizacion Pedagégica del Equipo: Suspensién de Labores en los
Ambientes Preparados (E).
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JUNIO

01al10 » Dias de pago de colegiatura (B}, Graclas por su puntualidad. Pagos
posteriores causan recarqgos.

Ma. 29 > Presentacién Interna: MUS/EDF/ING

Mi. 30 » Ultimo de dia de labores con los nifios. Almuerzo de Verano en los Ambientas
Preparados. Sallda General 13:00 Hrs,

» Exposicién de los Nifios: Arte y Cultura. .

Lu. 28 » Inicio del Cuarto Periodo de Entrevistas por Ambiente. Ultimo encuentro
Guias-Padres del Ciclo Escolar 2009-2010. Asisten Pap4 y Maméi. Favor de
reservar su cita {(G).

JULIO

Ju. 01 » Desayuno de Verano, asisten padres de familia y nifios. Evento Especial.
8:30 a 12:30 Hrs.

Le. 12 al » Labores Administrativas y Pedagdgicas Internas.

Vi. 16

Atentamente
MARTHA AURCRA GARCIA J. CARLGS ERDMANN C.
DIRECTORA PEDAGOGICA DIRECTOR GENERAL
MAGJ/CEC/rdc
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Anexo 2

MONTESSORI DEL AJUSCO
Centro de Educacion y Cultura

Ciclo Escolar 2009-2010

ANEXO AL CALENDARIO ESCOLAR
Bases Operativas Ciclo 2009-2010

Estimados Padres de Famifia:

El presente ANEXO-BASES OPERATIVAS, tiene por objeto dar a ustedes

informacién de la organizacidn escolar en los sigulentes aspectos: PEDAGOGICO Y
ADMINISTRATIVO.

Es fundamental que tanto el padre como la madre fo lean cuidadosamente, ya que de
su conocimiento dependerd una participacion familiar congruente y oportuna en las
actividades de la Escuela. Sugerimos a ustedes vaciar en su agenda personal las fechas
preestablecidas de los diversos eventos de la Escuela,

{A) Son del conocimiento de todos los padres y madres de la Escuela los HORARIOS
DE ENTRADA Y SALIDA:

AMBIENTE ENTRADA SALIDA
Talter Iy II 7250 13:45
Casa de los Nifios 8:30 13:00

ENTRADA.

Estos horarios responden a las necesidades de los nifios y a la organizacidn
escolar, por lo cual deben ser observados con tada atencién, Los fiem, de
tolerancia para Taller I y I serd de 10 minutos, para Casa de fos Niffos

serd de 15 minutos. Vencida la tolerandia de entrada, queda cerrado el acceso
a los Ambientes.
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SALIDA. Tolerancia :15 minutos

Después de las horas iimlte, el retardo serd registrado por el Gula de el (la) nifio
(a) en el cuaderno para ¢l efecto, ubicado cerca de la entrada de la Escuela, Al
llegar la persona responsable por el (la) nifio (a), firmara de enterado.
Agradecemos de antemano a todos los padres su puntualidad en los horarios,
para evitar situaciones de tensidn Innecesarlas,

MANEJO DE LA PUERTA A LA SALIDA

NI

13:00a 13:15 Puerta abierta

13:15 Las Gulas registran en el cuaderno de retardos los
nombres de los nifios y nifias que aln permanecen en el
Escuela.

13:15a 13:45 Puerta cerrada.
Los Padres que llegan en este lapso reciben a sus hijos
{as) en la puerta. Firman de enterados en el cuaderno.

TALEERIY II

1345 a 14:00 Puerta ablerta
14:00 Las Guias registran en el cuaderno de retardos los

nombres de los nifios v nifias que aiin permanecen en el
Escuela.

14:00 en adelante Puerta cerrada.

¥

¥

Los Padres que llegan en este lapso reciben a sus hijos
(as) en la puerta. Firman de enterados en el cuaderno.

Todo asunto de Oficina podra ser tratado en la mafana cuando el (&) nific
(a) haya entrado a su Ambiente o a la salida antes de recogerlo (a).

Los adultos de nuestra comunidad escolar no escatimardn esfuerzos en
desarrollar su sensibilidad educativa en todo momento frente a los nifios ©
en la ausencia de éstos. Si bien esto tiene un valor en cualquier situacion, es
interesante descubrir su importancia al actuar en los momentos
aparentemente mas simples y cotidianos, Tomando el caso de la llegada a la
Escuela y la salida de ella, solicitamos a los padres orden y apoyo a la fluidez
del transito local, estacionandose adecuadamente, sin obstruir entradas de
coches ni usando dable fila. Sin excepcldn, el (fa) nifio(a) saldra del carro o
subird a él por el lado de la banqueta y serd acompafiado en el trayecto
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(8

coche-puerta de la Escuela y viceversa, de la mano o no segln la edad del
nifio,

» Los Padres que permitan o favorezcan que su(s) hijo(s) bajen del auto a
mitad de la calle (arroyo), seran llamados a Didlogo por los Directores,

» Cada dla los nifios acudirdn a la Escuela cumpliendo con los requerimientos
de equipamlentc bdsico sefialados por las Guias segln el Ambilente
Preparaclo de que se trate, a saber:

TNFANTES. Bolsa de tela con las mudas de ropa indicadas, canasta con
almuerzo segln especificaciones, etc,

CASA DE LOS NINOS. Paiiuelo de tela, canasta con almuerzo, etc.

TALLER I Y IT. Lonchera con almuerzo, pants y tenls para las seslones de
Educacién Fisica, trabajos y materiales solicitados, etc.

> Por (ltimo, recordamos a los padres que los nifios podran salir de la Escuela
exclusivamente con ellos o con las personas por elios autorizadas en la
Ficha de Identificacion {que deberd estar actualizada permanentemente,
incluyendo fotografias), quienes ademés mostrardn una credencial petsonal
y recado de los padres, firmando por ellos y con fecha del dia.

> Ningin nific saldrd de la Escuela con persona no autorizada por los padres
en la Ficha de Identificacion.

» En los casos en que [os nifios puedan ir a casa de compafieros de [a Escuela,

los padres enviaran sin excepcion, con anticipacién y por escrito, el permiso
a su hijo (a) dirigido a el (la} Guia.

» Los Padres que acepten nifios invitados por sus hijos & su casa, deberan
acudir puntualmente a la hora de salida establecida segiin el Ambiente.

Los dias de pago de colegiatura se encuentran Indicados para cada mes en el
Calendario de Pagos localizado al reverso de la Tarjeta de Pagos de su hijo (a).
Lais familias que tomaron fa opcidn de 12 meses, deberdn cubrir en septiembre e
mes de julio, y en dicdembre, el mes de agosto. La escuela requiere de las
colegiaturas cublertas puntualmente en los plazos preestablecidos. Después de las
fechas sefialadas, es decir, a partir del 11° dfa (recordar que son los primeros 10
dias naturales NO habiles), los padres pagaran un 10% de recargos y apresuraran
su pago de colegiatura, comprendiende la urgencia administrativa, Recordamos a
los padres que por sus caracteristicas, la Escuela no puede asumir riesgos
administrativos provocados por adeudos. En caso de incurrir en dos adeudos
consecutivos, a partir del dia 11 del segundo mes, el servicio educativo en el
Ambiente Preparado correspondiente quedard suspendido en tanto el adeudo
subsista.

Los Padres cubrirdn la coleglatura en Banorte, a la cuenta de cheques No,
0100520065-1 a nombre de Montessori del Ajusco y entregardn la Ficha de

Depdsito en la Oficina de la Escuela dentre de los dias de pago, de otro modo
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(D)

causaran recargos, En la Escuela sdlo se reclbirdn coleglaturas con cheques a

nombre de Montessor del Ajusco. Para seguridad de la Comunidad Escolar,
la Escuela no recibird pagos en efectivo.

Cada Ciclo Escolar, los nlfios cuentan con la proteccion de un Seguro Colectivo
de Accidentes Personales Escolares, cuya vigencia es de 12 meses: de
septlembre de 2009 a septiembre de 2010,

DESCRIPCION BASICA DE LA COBERTURAACTUAL (1 a 16 aiffos):

1} Reembolso de gastos médicos hasta $37,500,00
Plazo de reembofso. Dentro de los 10 dias sigulentes a la entrega de recibos
por gastos reallzados por los Padres a Metlife México, S.A, mediante la
intermediaclén Escuela-Agente de Seguros. El deducible serd de $300.00

2) Ampara riesgos posibles dentro del periodo de la actividad escolar. Es decir, el
viaje Ininterrumpldo casa-escuela, estancia en ésta y regreso Ininterrumpido
escuela-casa, empledndose cualquier medio de transporte, excepto
motacicleta y similares.

3) Requisito: 100% de alumnos asegurados.

4) Cancelacién de cobertura: dejar de pertenecer a la Escuela,

5) Cada nifio cuenta con una dave de asegurado disponible en la Oficina de la
Escuela, Todo suceso que requiera del seguro, debera tratarse con el Director
Administrativo.

6) Este seguro se renueva cada Ciclo Escolar y su pago se realiza con la primera
coleglatura al inicio del curso. Informaclon adicional puede solicitarse en 1a
Esuela,

La Comunidad Escolar (familias y equipo) cuenta con descuentos a su favor en los
diversos servicios que ofrece el Laboratorio Xotepingo, presentando la credencial
escolar vigente.

La empresa de Seguros Metlife México, S.A., ofrece a través de una promotoria,
un Segure de Gastos Médicos Individual y/o Familiar, con ef 50% mds bajo del
valor que tendria al adquirirfo directamente.  Este porcentaje se otorga si el
Colegio forma un grupo de 15 personas como minimo. Las famillas interesadas
pueden pasar a la Oficina por los datos del agente que dard mayores informes e
integrara el grupo.

Durante el Ciclo Escolar, en el mes de septiembre de 2009 y en febrero de 2010,
las famlilias deberan cubrir fichas complementarias de $350.00 cada una, cuya
aslgnacion serd para mantenimiento, adquisicion de material y equipamiento de la
Escuela. Durante los primeros dias de! mes de inicio de clase, las familias cubriran
la cuota de material colectivo que es de $600.00.
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(@)

(H)

M

®)

Por vigésime primeto afio consecutivo, el Equipe de Trabajo de la Escuala,
desarrollard sus actividades de Actuallzacldn Pedagdglca, que constituye un
trabajo de cardcter Interno que Implica: supervisidn de los Amblentes,
tratamlentos de temas pedagdglicos, Intercamblo de experiencias v autoevaluacién
permanente. Esta labor es fundamental para la prestacidn de nuestro servicio
educativo, caracterizado por su calidad y profundidad flosdfico-pedagdgico.

Los nifios de Taller I y II, realizan en este mes una sallda a algin lugar
previamente selecclonado, en donde tlenen una varledad de experienclas de
desarrollo personal. La informacldn necesarla serd dada a conocer en su
oportunidad. El page del Campamento debera hacerse en 3 parcialldades de
octubre a diciembre,

Circulo Pedagdgico. El propdsito de estas reuniones es profundizar sobre
inquictudes relacionadas con el acercamiento educative cotidiano de los padres
con sus hijos, desarrollando la sensibilidad para una respuesta y actitud educativa,

Los nifios durante el horario escolar realizan diversas actividades previamente
planeadas por las Guias. Los padres aportan el almuerzo.

El periodo de Relnscripciones para el Ciclo Escolar siguiente, permite a los Padres
reservar €l lugar de su hijo (a) en el Ambiente Preparado que e corresponde, Para
la Escuela es importante, también, conocer por adelantado la composicion de los
grupos y su tamafio, ya que ello le permite dar respuesta a las solicitudes de nifios
de nuevo ingreso.

Los Didlogos con los Padres son encuentros de Intercambio sobre puntos de
interés educativo en los que participan, seglin el caso, Guias, Padres y Directores.
En ellos, se comentan aspectos particulares sobre cada nifio (a). Tienen lugar a lo
largo del afio y se realizan previa cita. Al final del Cido Escolar las Guias elaboran
un calendario para el encuentro con cada una de las familias, Los padres eligen el
dia y la hora que les resulte mas convenientes. Asisten papa y mama,

ATENTAMENTE

MARTHA AURORA GARCIA J. CARLOS ERDMANN CARRILLO

Direclora Pedagogica Director Administrativo

MAGI/CEC/rdc
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