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INTRODUCCION

En la ultima década del segundo milenio, la educacion colombiana ha
venido recibiendo ciertos aires de renovacion, como resultado de varias
fuentes; los paises desarrollados estan implementando nuevas tecnologias,
las cuales estan incidiendo en los mercados internacionales, es asi como la
administracién de hoy debe aprovechar estas estrategias para generar
calidad y rentabilidad en las empresas educativas, debido a que cada dia
que pasa el gobierno esta haciendo recortes economicos a las entidades
oficiales.

Es muy significativo decir que con este trabajo, el grupo de investigadores
de la C.D.R.,, con modalidad agropecuaria pretenden identificar las
debilidades para convertirlas en fortalezas y asi evitar que esta institucion
o empresa educativa vaya perdiendo dinamica debido al tradicionalismo
gue maneja.

Todo esto lo podemos hacer debido a que el estado nos ha dado
herramientas conceptuales como: la constitucion politica colombiana, la
ley 115 de 1994, Articulo 77 y el decreto 1860.

Vale la pena recordar que si deseamos un cambio en las empresas
educativas, las investigaciones o proyectos deben realizarse, a veces, sin
estar sujetos al cumplimiento de una norma, sino ir mas alla en la
busqueda del desarrollo y fortalecimiento de las instituciones. Los
investigadores sostenemos que con el apoyo sincero de la comunidad
educativa, se formula una propuesta organizacional-administrativa que
haga a la C.D.R. mas dinamica y generadora de calidad en el proceso
educativo.

Es prioritario decir que en la actualidad se debe fomentar en las
organizaciones educativas una modernizacién, en donde se haga un
analisis de prefactibilidad y factibilidad para que no contintien perdiendo
relevancia en el entorno social donde se encuentren.

Necocli queda al noroccidente del departamento de Antioquia, hace parte
del cinturon del Caribe. Uraba es una regién netamente agropecuaria que
cuenta con 42.387 hectareas utilizadas en cultivos transitorios; 53.546
hectareas de cultivos son semiperennes;4.507 hectareas de cultivos son
perennes y 2.37.985 hectareas dedicadas a la ganaderia v estan sufriendo
un proceso de cambio continuo.




Es necesario que la C.D.R. Necocli-Mellito participe en este proceso
mediante convenios administrativos con otras empresas, ya que es el tinico
colegio que cuenta con la media técnica en el municipio.

Este trabajo sera un elemento de apoyo a las instituciones educativas que
no han salido del tradicionalismo y deseen poner en practica los principios
fundamentales de una verdadera administracion.
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1. DISENO DEL ESTUDIO

1.1. OBJETIVOS

1.1.1. OBJETIVOS GENERALES

Formular un esquema administrativo relevante para la empresa
educativa de la C.D.R. de Necocli, con el fin de hacerla mas dinamica
y generadora de calidad en el proceso formativos y productivo en toda
la comunidad educativa.

1.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Identificar el modelo administrativo-organizacional actual
empleado en la C.D.R. del Mellito.

Organizar un organigrama administrativo para dicha empresa
educativa. {

Elaborar un sistema de funciones para todos los empleados de la
CD.R

- Vivenciar desde la relacion directivos, docentes, padres de familia,
algunos valores existentes en la comunidad educativa.



2. JUSTIFICACION.

Es importante conocer a fondo la relacion tripartita del administrativo
docente, subalternos y padres de familia porque de alli depende la
realizacion de planes y programas de estudio que apunten a elevar el
nivel ético, social, administrativo y cultural. Entendiendo como
cultural, todo lo politico, educativo, econdémico, religioso y artistico de
nuestra region de Uraba.

Esta relacion articula el saber del maestro directivo con el del padre
de familia, ademas con el de docentes; el alumno reforzara los
conocimientos, al encontrar apoyo mutuo entre estos tres estamentos.
Por otra parte en Uraba se manejan distintas lineas de pensamientos
socio-politicos que poco a poco entraran a refiir con su desarrollo
socio-econémico, de manera que esta investigacion pretende motivar
al administrativo o directivo docente para que tome las riendas de su
labor gerencial en las empresas educativas y asi puedan alcanzar los
objetivos planeados a corto y largo plazo con su grupo de
colaboradores (profesores, padres de familia y administrativos)

Con el acompafamiento consciente de estos tres elementos
nombrados anteriormente y la idoneidad del directivo, los planes y
proyectos siempre se van a realizar en las fechas planeadas, sin
improvisaciones negativas. Es muy significativo decir, entonces, que
para que el acompanamiento tripartito se dé en condiciones normales,
es primordial que los padres de familia, docentes, administrativos y
otros subalternos debera

tener un buen estado de comunicacion, flexibilidad y liderazgo
apuntando hacia la misién y vision de la institucion y apoyados en la
normatividad y en los principios constitucionales del pais.

Para que esto se dé, se plantea que exista una comunicacion
constante y civilizada con toda la comunidad educativa, en donde se
ponga en practica el siguiente principio:”primero comprender, para
luego ser comprendido por los demas”.

Con todo lo anterior, el grupo de investigadores pretende identificar a
fondo la problematica endégena que tiene la concentracién de
desarrollo rural El Mellito y formular una propuesta administrativo-
organizacional para evitar que la institucion contintie con el
tradicionalismo y se convierta en una empresa dinamica y generadora
de calidad en la comunidad educativa.



3. METODOLOGIA

El método del presente trabajo investigativo es de accion participativa,
con un enfoque exploratorio dialéctico, teniendo en cuenta los
siguientes instrumentos:

3.1.1. OBSERVACION DE CAMPO

Es la primera y mas importante alternativa de recolecciéon de datos;
en ella se podra estar atento de manera continua a cada una de las
situaciones que se presentan en la empresa educativa; la observacion
se da en todo el proceso de recoleccion de datos porque desde ella se
detectan y analizan cada una de las situaciones que se presentan y a
su vez se da respuesta de primera mano a los interrogantes
planteados.

3.1.2 ENCUESTA

Se aplica una encuesta a una poblacién representativa de padres de
familia, profesores, alumnos y administrativos para que expresen sus
conceptos sobre la situacion actual de la institucion.

3.1.3. CONVERSATORIO

Este instrumento se aplica de manera informal y espontanea, con el
proposito de convalidar cada una de las respuestas dadas en la
aplicacion de los anteriores instrumentos.

3.1.4.VARIABLES CLAVES

El estudio se basa en el andlisis de las siguientes variables
dependientes del esquema administrativo: planeacion, organizacién,
comunicaciéon, manual de funciones.

3.1.5. ESQUEMA TEMATICO

l ESQUEMA ADMINISTRATIVO

v
= v - -~

PLANEACION ORGANIZACION COMUNICACION MANUAL DE
FUNCIONES




3.1.6 FORMULACION DE PREGUNTAS

Se elabord un cuestionario de preguntas abiertas, no limitado en las
respuestas dadas por la comunidad educativa (administrativos,
docentes, padres de familia y alumnos}, los cuales fueron objeto de la
investigacion (ver cuestionario anexo).

3.1.7 ASPECTOS A TRABAJAR

- Observacion directa del Colegio.

- Ubicacion de la empresa educativa

- Organizacién de la planta de personal
Planeacion administrativa
Descripcion de cargos de la empresa educativa C.D.R. El
Mellito-Necocli.

- Interrelaciones de la comunidad

3.1.8 POBLACION OBJETO

Para el presente estudio se ha tomado a la comunidad educativa de la
Concentracién de Desarrollo Rural Mellito-Necocli, donde existen
docentes, administrativos, padres de familia y estudiantes.

El total de personas que se ha tomado para el estudio es de 155,
tomando el criterio de antigliedad que tienen algunos de ellos en la
institucion educativa.

Los educandos que hacen parte de la poblacién son los que han
tenido un recorrido de 4.56 afnos en la Concentracién y estan
cursando grado noveno, décimo y undécimo.(Sabe 50 afio 2000)4

3.1.9 LA MUESTRA.

La unidad muestral para poblaciones finitas mayores de 100, esta
determinada por el 20% de la poblacién para adquirir criterios de
validez. En el presente caso la muestra representativa es equivalente
a 30 personas, las cuales se escogieron mediante el método aleatorio
simple.

3.1.10. PLAN DE ANALISIS.
La recoleccion de datos fue mediante diferentes técnicas de
investigacion. Una de estas técnica fue la encuesta, esto quiere decir
que aunque no hubo un listado cerrado de preguntas, pero si uno
lineamientos por indicadores.

El analisis de los datos fueron de caracter cuantitativo y cualitativos,
tratando de responder a los objetivos propuestos.



4, MARCO TEORICO

AMBIENTE EN EL CUAL SE DESARROLLA NUESTRA INVESTIGACION

El lugar escogido para estudiar la situacion problematica, objeto de
estudio es la comunidad educativa de la Concentracion de Desarrollo
Rural El Mellito del Municipio de Necocli, creado mediante el decreto
numero 768 del 28 de abril de 1973 emanado del Ministerio de
Educacion; empezo a funcionar en el afio de 1981 en las instalaciones
que el gobierno construyd y doté. En consecuencia, con lo postulado
en la Ley General de Educaciéon, La Concentracién fue creada con
modalidad agropecuaria en respuesta a la razén socioeconémica de la
comunidad de Necocli; en la actualidad, el colegio se encuentra en las
afueras del municipio, a 21 kilémetros de la cabecera urbana y a 431
km de la ciudad de Medellin, se encuentra ubicada a la margen
derecha sobre la via que conduce a los municipios de Arboletes y San
Juan de Uraba. La Concentracién de Desarrollo Rural del Mellito
limita asi: al norte con la via que conduce a la comunidad de Las
Changas y Mulatos, al suroccidente con el rio del Mellito y un predio
de dofia Erta Ramos, al occidente con la propiedad de Noeflia Cota y
un predio de Alberto Pedroda, por el oriente con los predios de los
sefiores Delimiro Tovar y Pedro Sierrall.

Segun Holdrioge, Uraba esta ubicada en una zona de bosques
humedos tropicales (B.H.T.) en donde la precipitacién varia entre 200
a 400 mm al afio; tiene una biotemperatura superior a 24°C; la
evaporacion es igual a la precipitacion. La region es muy importante
desde el punto de vista agricola y ganadero por las condiciones de
temperatura y humedad'4.

Dentro de los aspectos geograficos, El Mellito se encuentra a 8 metros
sobre el nivel del mar y rodeado por el Cerro del Aguila, El Caballo y
los rios: Caiman Nuevo y Mulatos, éste ultimo desemboca en el golfo
de Uraba. El municipio de Necocli fue fundado por Alonso de Ojeda
en el afo de 1935; sus primeros pobladores fueron indigenas
pertenecientes a las tribus Urabaes, Kunas y Zenues.

La Concentracion de Desarrollo Rural El Mellito. Necocli es un
establecimiento educativo de caracter oficial y con un perfil vocacional
agropecuario. Cuenta con un area de nueve hectareas, distribuidas
asi:

3 hectareas en edificaciones e instalaciones pecuarias.




Edificaciones: el area para el personal docente y estudiantes es de
20.000 metros cuadrados, dividida asi:
-7 aulas de clase
1 salén de profesores
1 salén multiple con cocina
1 biblioteca
1 aula de computacion
1 aula donde funcionan la secretaria y la direccion
1 aula para laboratorios de fisica y quimica
1 aula para taller (ebanisteria y metalisteria)
-4 dormitorios escolares con doble cama
1 aula sanitaria con 2 lavamanos, 3 banos para damas y tres para
varones.
1 kiosco donde funciona la cafeteria
Ademas, el colegio cuenta con un espacio metereologico, canchas
deportivas y/o recreativas.
El programa o modalidad agropecuaria esta dirigido por las siguientes
personas:
-un director, ingeniero agrénomo
-un técnico agricola, docente
-un bachiller agropecuario, docente
-un bachiller agropecuario, granjero (exalumno)
-2 granjeros
1 conductor, tractorista

Para las instalaciones pecuarias, El Colegio tiene una hectarea
disponible, de las cuales citamos las siguientes instalaciones:

- Un establo de 100 m? y consta de un compartimiento con
bebedero y comedero.

- Una porqueriza de 70 m2?, con tres compartimientos,
distribuidos asi:

- En el primero, se encuentran 8 lechones de 20 y 30 dias de
nacidos;

En la segunda porqueriza, se encuentran 2 cerdas con 4 y
5 semanas de paridas, ambas de raza Lambraceys Jors;

- En el tercer compartimiento, de derecha a izquierda se
encuentra el reproductor de dos afios de edad y de raza
piatra.

- El galpon de 24 m? y que actualmente se encuentra
funcionando con 99 pollitos que doné la Umata del
municipio de Necocli.

- Dos estanques piscicolas con un area de 100 x 120 m2, el
cual no esta funcionando actualmente.

- El Colegio, ademas cuenta con 47 semovientes (bovinos y
equines.) Los bovinos son los siguientes:



ANIMALES CANTIDAD

Vacas paridas 1
Toro

Toretes

Novillas de levante

Novillas de vientre

Vacas horras

Terneros

Terneras

G WA POV H

TOTAL 40

En este ramo, se esta trabajando ganado todo proposito a nivel
experimental, para mejorar la produccion lechera mediante el cruce
de razas criollas con europeas (cruce de Holstein con Cebu). Se tiene
planeado trabajar con otras razas.

Estos animales se encuentran en la finca Las Nubes, del
corregimiento de Pueblo Nuevo por necesidad alimenticia. Los siete
equinos se encuentran prestados a cinco habitantes de la Comunidad
Educativa El Mellito.

4.1. CUANDO LOS ADMINISTRADORES SE APAGAN

4.1.1. EL. RECURSO HUMANO, UN ELEMENTO VALIOSO PARA LA
EMPRESA

Después de desarrollar una energia intensa, con pocos resultados
visibles, es posible que los directivos, gerentes o administradores de
cualquier tipo de empresa experimenten algin tipo de cansancio. Las
organizaciones son terrenos fértiles para situaciones que conducen a
este mal. (

Los investigadores de la sicologia afirman que los profesionales que
sufren este mal son individuos que manejan constantemente
personas. Un problema implicito al manejo de personas es ello le
causa a la persona una ansiedad interminable. El administrador,
gerente o director debe enfrentarse en la comunidad donde esta la
empresa educativa con el empleado mas incompetente, el deprimido,
el receloso, €l egocéntrico, el infeliz entre muchas diversidades de
personalidades.

El liderar personas es una tarea muy dificil y lleva intrinsecamente
una frustracion, la cual conlleva a limites extremos mas alla del
estrés. A medida que aumenta la complejidad de la organizacién,



también aumenta el numero de personas con las cuales el
administrador debera enfrentarse civilizadamente.

La gerencia participativa es un camino para que el administrador no
se apague; ésta mejora la organizaciéon y motiva a los empleados a que
s¢ entreguen a su empresa y que ademas la vean como un todo. Es
muy importante que los ejecutivos que proporcionan participacién en
las empresas tengan mucha serenidad en sus pensamientos e ideas,
ya que a menudo, esto acarrea controversia y hasta incluso pueden
ser calumniados. Esto puede provocar graves consecuencias, de esta
manera la prevencion es un espacio reflexivo para que en esta época
de cambio no caigamos en tentacién que pueda originar agotamiento
y/o despedida.

Al respecto conviene decir que otros aspectos que inducen a que los
administradores se apaguen son los siguientes:

-Que la alta gerencia no reconozca que exista el cansancio fisico y
mental y que esto se pueda presentar ahora y en el futuro en los
empleados.

-Las limitaciones exageradas de horarios son cruciales para los
empleados que tienen problemas de indole personal.

-La falta de motivacion de los empleados y de sus familiares que
laboran en su empresa.

-La falta de flexibilidad en la comunicaciéon y el maltrato de la
autoestima por parte de los duenos, accionistas de la empresa hasta
el administrador.



4.1.2. CARACTERISTICAS ADMINISTRATIVAS
4.1.2.1. TALENTO HUMANO

La Secretaria de Educacion Departamental, apoyandose en el decreto
ley 955 expedido por el Ministerio de Educacién establecio al
comienzo del ano 2000 que las instituciones educativas de zonas
urbanas y rurales deben trabajar con el porcentaje estadistico de
1.55% o 1.65% debido a que hay muchos docentes en algunos centros
educativos y hay déficit de ellos en otros. En el caso de la C.D.R., se
esta trabajando con el 1.65% por aula de clase, esto significa que si el
colegio tiene seis (6) aulas deberan existir 10 educadores.

El personal administrativo que hace parte de La Concentracion
(obreros, celadores, granjeros, entre otros) estan laborando por
prestacion de servicios.

El nivel de educacion del personal que hace parte de la muestra es
significativo porque todos han estudiado y /o estan estudiando o
capacitandose para ejercer mejor sus funciones.

4.1.3.MANUAL DE FUNCIONES

El estatuto docente define las funciones como un listado de tareas y
compromisos que tienen los educadores con la institucién educativa,
también la empresa debe hacer conocer otros deberes por medio del
administrador o directivo docente para que los empleados de la
misma los cumplan a cabalidad y asi el empleado tome confianza en
la empresa donde trabaja.

4.1.4. MANUAL DE CONVIVENCIA

Es un documento interesante que hace parte del Proyecto Educativo y
aqui se encuentran también los deberes y derechos de toda la
comunidad educativa. Este manual es una herramienta valiosa para
la empresa educativa y es hecho con la participacion de los
representantes de la comunidad educativa (Consejo Directivo, Consejo
Académico, Asociacion de Padres, Consejo Estudiantil).

4.1.5. LA EDUCACION Y LA ADMINISTRACION

Con esta investigacion se pretende ampliamente el desenvolvimiento
endogeno de las personas que dirigen las instituciones educativas
como entes generadores de cambio de una sociedad que esta
permanentemente en transicion, producto de las propias motivaciones
en los campos de la tecnologia, la comunicacion, la cultura, entre
otros.
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Partiendo de esta premisa, se puede decir que el directivo docente
debe estar compenetrado con todos los objetivos de la empresa y de
su area en particular, para que su accién administrativa esté
encaminada en todo momento a lograrlo.

Consciente de que estos resultados no se logran con acciones
unilaterales, sino con el conjunto y la accién efectiva de todos los
pertenecientes a la comunidad.

Asi es que el administrador debe participar activamente en el equipo
(resto de la comunidad educativa) para conseguir esperados. Esta
participacion implica que esté al tanto de los avances o retrocesos que
tiene el equipo.
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5. MARCO LEGAL

La Constitucion politica de 1991 en su articulo 67 afirma que la
educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que
tiene una funcién social, con ella se busca el acceso al conocimiento.

Articulo 2 del capitulo 1 de la ley 115: el estado, la sociedad y la
familia son responsables de la educacion; esto significa que los padres
de familia deben responder o participar en el proceso
educativo(pagando por los servicios que la institucion presta).

Por otro lado, el articulo 17 de la Ley General dice que las
instituciones educativas formales gozan de autonomia que vaya en
beneficio de la organizacion escolar.
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6. CONSIDERACIONES ORGANIZACIONALES

Las empresas educativas, estan siendo sometidas a presiones
externas derivadas de los servicios que prestan en el entorno donde
estan establecidas, originadas por los cambios ex6genos.

Una administracion eficaz y con indices altos de dinamismo
productivo, requiere que se tenga en consideracion dichas presiones y
aquellos hecho hechos que fatalmente sobreviven, unos debidos a los
cambios administrativos y otros a consentimientos externos como la
politica de los gobiernos de turbo, ya sea de indole nacional o
internacional (Banco Mundial).

En orden cronolégico, la primera tarea de un directo docente es la de
adelantarse al tiempo para programar, desde el momento actual las
actividades que culminaran en el futuro, con esto no se pretende decir
que el administrador sea un adivino o un oraculo, que haga
predicciones por inspiracién divina, antes lo que se quiere es que él
sea consciente, por una parte de lo que pretende ser la empresa
educativa hacia el futuro y por otra parte de las tendencias que se
presentan en la comunidad educativa.

Como resultado de las previsiones, se obtienen los cursos de accién y
mas especificamente los puntos a los que se pretende llegar en cierto
plazo, a esto también lo conocemos como objetivos.

Los objetivos son necesarios por dos razones principales:

Primera razon: Le muestra a cada uno (seccionales y directivos) lo que
debe procurar alcanzar, lo cual hace que se tomen medidas
individuales para lograrlo.

Segunda razéon: Dar una norma o tomar una medida, por medio de la
cual, cada uno en particular pueda saber si los resultados de su
trabajo estan a la altura de lo que se espera. Estos dos aspectos
tienen mucha importancia porque las personas involucradas, se
comprometen con las tareas de una forma vivencial.

En las empresas o instituciones educativas hay dos grandes tipos de
informacion y es necesario que el personal involucrado conozca, la
que tienen que ver con las labores individuales dentro de la
administracion y las generales, es decir, tiene que ver con todas las
personas que pertenecen a la empresa, pero que es preciso conocer.

La comunicaciéon para las empresas que prestan o venden servicios
representa uno de los mayores desafios para el administrador, debido
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a que ésta debe fluir en todos los horizontes de una forma constante
civilizada. El principal objetivo de la comunicacion es lograr crear un
ambiente calido y apacible entre todas las personas directa o
indirectamente vinculada en la empresa educativa.

Direccion: En todas las instituciones sociales, empresariales,
gubernamentales, comerciales y/o educativas se siente la necesidad
de un buen administrador, gerente o director, también la necesidad
de padres de familia y maestros competentes, sean cual fueren las
circunstancias, se requieren jefes capaces de estimular a la gente en
el trabajo. Todo el mundo desea el bienestar comiOn dentro d el
organizacion y el rendimiento del trabajo, pero todos sabemos que
esto solo se obtienen con la presencia de un buen administrador, que
influye directamente en la mente de las personas y con ello en su
animo en el trabajo y por consiguiente, en los resultados obtenidos.

Definir los objetivos y planear las actividades, es una responsabilidad
grande para la administracion porque esta estableciendo las bases de
medida de desempeiio.

Sin direccion, la empresa queda a la deriva, sin un rumbo cierto; la
direccion se relaciona directamente con la manera como se alcanza el
objetivo por medio de las actividades a realizar, estableciendo
objetivos, definiendo la planeacion organizando los trabajos para que
la direccion haga ejecutar las cosas.

Liderazgo: para dirigir personas no basta dar érdenes e instrucciones,
sino comunicar y motivar y para lograr esto es necesario ser un lider,
he aqui otro desafio para el administrador. Ser lider es tener la
capacidad de motivar a las personas para lograr los objetivos
propuestos de manera agradable y eficiente.

Hay que tener presente, ante todo, que somos producto del ambiente
en donde nos hemos desarrollado y que las experiencias negativas
que hayamos tenido han marcado cierto prejuicio y prevenciones en
nuestro subconsciente. Por esta causa, un buen director, convencido
de las bondades y de los fines que busca y conociendo a fondo los
principios administrativos busca la participacion de sus subalternos
en las decisiones aunque para ello el primer paso es que todos
aprendan a participar efectivamente en grupo.

Chavenato Idalberto sostiene que para dirigir a los subordinados, el
administrador en cualquier nivel en donde se encuentre debe dar
ordenes o instrucciones de comunicacion, de motivacion y de
liderazgo. Tanto las ordenes como las instrucciones sirven para
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iniciar, modificar o suspender una tarea o actividad; las ordenes
pueden ser escritas o verbales.

La comunicacion no consiste solamente en transmitir un mensaje,
sino que de antemano, ese mensaje sea comprendido por la otra
persona. En cualquier empresa educativa, la comunicacion es un
poderoso instrumento de la direccion.

Como las personas son diferentes entre si, reaccionan de manera
diferente ante una misma situacion, por ello quien dirige debe tener
en cuenta esas diferencias individuales y tratar a las personas
adecuadamente.

La burocracia, la ineptitud y el paternalismo de los dirigentes
conducen al desorden y a la pérdida del sentido de pertenencia por
parte de la comunidad educativa, esto conlleva a veces a situaciones
catastroficas en dichas instituciones.

6.1.1 ELEMENTOS ORGANIZACIONALES
6.1.2. EL POWERMENT: UNA VISION INTEGRAL

Es la mas reciente teoria que esta revolucionando la manera de
administrar personas en las organizaciones. No tiene una traduccion
exacta al espanol, la mas cercana es “empoderamiento”, significa
otorgar poder. Esto quiere decir, que las personas que dirigen deben
poner reglas claras para alcanzar los objetivos. “Los intentos de los
gerentes y/ o directivos de lograr un compromiso integral de sus
empleados, no siempre son bien recibidos en las relaciones de
trabajo™®

“Con la aplicacion del empoderamiento se pretende tener
responsabilidades, comunicacion, expectativas y se busca que el
empleado se sienta comprometido para hacer todo lo que en su
entorno funcione mejor”16

El powerment no es dar poder, es reconocer €l que tiene la gente y
empresa, €s necesario reconocer que somos hermosamente diferentes,
no mejores, ni peores que el que esta a nuestro alrededor y que cada
ser humano es en si mismo un todo (inteligencia, espiritu,
sentimientos, experiencia, conocimientos, principios, etc.)

6.1.3. CREAR EMPODERAMIENTO ES GENERAR TRES
CAMBIOS IMPORTANTES




15

a) Proceso: ademas de la planeacion y de los objetivos, es necesario
que el grupo de trabajo lo logre varias veces y cada vez mejor’s.

b} Hacia la responsabilidad: en empresas con empoderamientos todos
comparten las responsabilidades que antes tenia el lider y /o director;
las ideas para manejar los problemas se respetan, buscando llegar a
la mejor solucion, sin esperar a que el directivo o jefe sea el tnico
responsable de todo?s.

c) Hacia el aprendizaje: con el empoderamiento, el personal esta
deseoso de compartir sus necesidades de actualizacion y
mejoramiento, lo cual conlleva al desarrollo del equipo y con la
responsabilidad de retroalimentar lo aprendido. 16

For succes(significa “para el éxito”)comenta que en una encuesta
realizada por Fiallisp entre 2.000 empresas y trabajadores dio como
resultado que lo que piensan los gerentes es completamente diferente
a lo que realmente quieren los trabajadores.1¢

Los trabajadores desean valoracion, es decir, respeto como personas;
flexibilidad para cumplir las necesidades personales y familiares y
fomento del aprendizaje; informacion, es decir, conocer mas sobre la
compariia y porque se hacen las cosas, oportunidad para interactuar
en las decisiones que los afecten.

En la teoria administrativa moderna, como se ha planteado
anteriormente, el organigrama oOptico es un organigrama lineal donde
cada sujeto de la organizacion esta empoderado de su cargo y sus
funciones; en el esquema general de las empresas educativas a nivel
nacional, un organigrama de este tipo implicara al menos los
siguientes aspectos:

Cambio total del sistema administrativo de la institucién educativa
nacional, departamental y municipal.

Cambio de la cultura organizacional de todos los agentes de la
educacion
Modificacion del modelo pedagogico, economico y social de la region.

' SCOTT JAFFET. Empoderamiento Agude




16

7. RESULTADOS

A través de la encuesta, €l grupo de investigadores encontraron los
siguientes resultados:

* Participa Usted en la toma de decisiones que se plantean para
realizar una actividad y/o proyecto institucional.? Justifique su
respuesta.

Un total de 15 personas respondieron afirmativamente el
interrogante, 10 personas lo hicieron de manera negativa y 5
personas no supieron o no quisieron responder dicha pregunta.

* Se entera usted con antelaciéon de los talleres, cursos, propuestas
y/o reuniones gque se realizan en el C.D.R.

El 60% de los encuestados respondieron afirmativamente, el 26.66%
respondié negativamente y el 13.33% no supo o no quiso responder a
la pregunta.

* Como ve usted ¢l proceso de gestion en la administracion de la
C.D.R.

-El 63.63% respondio en forma positiva, el 20% responsion en forma
negativa y el 16.6% no supieron o no quisieron responder la pregunta.

* Como es la relacion entre directivo y sesidonales (Administrativos y
docentes).

-El 53.3% respondié en forma positiva, el 26.6% responsion en forma
negativa y el 20% no supieron o no quisieron responder la pregunta.

* Cree Usted que €l recurso Humano que existe en la C.D.R. tiene
bien clara sus funciones?.

-El 33.3% respondid en forma positiva, el 50% responsion en forma
negativa y el 16.6% no supieron o no quisieron responder la pregunta.

* Considera Usted que las personas que hacen parte de esta
institucion educativa tiene idoneidad en el cargo que representa?.

-El 66.6% respondié en forma positiva, el 20% responsiéon en forma
negativa y el 13.3% no supieron o no quisieron responder la pregunta.

* Qué tipo de participacion ha tenido usted en la innovacién y/o
fortalecimiento del P.E.L. en la C.D.R.?.
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-El 60% respondié en forma positiva, el 20% responsion en forma
negativa y el 20% no supieron o no quisieron responder la pregunta.

*Cree usted que existe una buena organizacion en el Colegio?.

-El 33.3% respondio en forma positiva, el 46.6% responsion en forma
negativa y el 20% no supieron o no quisieron responder la pregunta.

*Cree que €l Colegio tiene muchas debilidades?, Qué sugerencia tiene
usted para fortalecerlas?.

-El 33.3% respondid en forma positiva, el 46.6% responsion en forma
negativa y el 20% no supieron o no quisieron responder la pregunta.

*Explique brevemente su vision del colegio?.

-El 86.6% respondié en forma positiva, con relacion a la vision del
colegio y el 13.3% no supieron o no quisieron responder la pregunta.
Referente a las respuestas a la pregunta niimero 1 se obtuvo que de
30 personas encuestadas 15 respondieron afirmativamente s al
interrogante; 10 personas respondieron en forma negativa y 5 no
quisieron y/o no supieron responder dicha pregunta.

Referente a la segunda pregunta que dice asi: ¢se entera usted con
antelacion de los talleres, cursos y/o propuestas que se realizan en la
C.D.R.?

El 60% respondieron afirmativamente, un 26.66% respondieron en
forma negativa, €l resto de porcentaje no supo, ni quiso responder,
esto significa una gran fortaleza del recurso humano de la institucion.
De igual manera, se encontrd una gran fortaleza en el interrogante
numero 3, del cual 30 integrantes de la comunidad educativa, 19
respondieron afirmativamente, 6 negativamente y el resto no quiso o
no supo responder a la pregunta.

Respecto a las preguntas 6, 9 y 10, se obtuvo una respuesta
relevante con el 66.6% afirmativa , 63.3% afirmativa y de 86.6%
afirmativa(ver grafica namero 1).

La C.D.R. no tiene un esquema administrativo actual, moderno y
relevante para poder alcanzar y satisfacer los requerimientos de una
empresa cambiante, esto significa que la empresa educativa tiene una
gran debilidad y asi no podra alcanzar un desarrollo organizado
tripartito.
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Por otro lado, se encontré que continiia siendo el director
administrativo quien lidera la institucion del proyecto educativo
institucional, debido a que el resto de la comunidad no encuentra
espacios de participacion activa y motivante,

Esta gran debilidad institucional esta generando crisis en el sistema
endodgeno de esta comunidad educativa.

Referente a los cargos, procedimientos y funciones para ejecutar las
labores administrativas, pedagogicas y operativas, no se encontraron
procesos estandarizados, lo cual deja ver que el recurso humano que
hace parte de la C.D.R. (comunidad educativa), no tienen bien
definidas sus funciones, 1o que esta generando pérdidas en cuanto a
rentabilidad y calidad en la empresa educativa. Todo lo anterior deja
en manifiesto otra debilidad institucional.

La inadecuada organizacion para ejecutar labores y/o proyectos
individuales y colectivos dejaron entrever falencia en la C.D.R, con
modalidad agropecuaria, debido a que no se encontré un lider que se
haga sentir en toda la empresa educativa, comprometiendo a los
subordinados, al cambiar los objetivos y metas propuestas a corto y a
largo plazo.

Aunque se obtuvieron unas respuestas satisfactorias(afirmativas y
relevantes), en las preguntas 1 ,2, 3, 4, 6, 9, 10 de la encuesta, no
quiere decir que no daremos unas propuestas para fortalecer aiin mas
estos procesos en la comunidad educativa.

De igual manera se encontré que por falta de un poco organizacion,
La Concentracidon no tiene animales suficientes y en otras se carece
de ellos

lo cual imposibilita a los alumnos hacer practicas suficientes y/o
relevantes para que adquieran un mejor conocimiento tedrico-
practico.

También, La Concentracion tiene varios lotes ociosos, que en la
actualidad estan sucios por falta de uso y que segin testimonio del
granjero hace 3 0 4 afnos que no se utilizan.2!
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8. CONCLUSIONES

Se detecto en la Concentracién de Desarrollo Rural el Mellito con
modalidad agropecuaria que continga el director en forma individual
innovando el proyecto institucional.

De igual forma se encontro6 en la Concentracidén, un sistema
organizacional obsoleto en donde refleja cargos que ya no existen en
la institucion.

El 60% de las personas encuestadas respondieron a afirmativamente
los que da muestra que en la C.D.R. existe una significativa
comunicacién que fluye en toda la administracién, pero se requiere,
que se de al 100% para poder aumentar la calidad de los servicios
mediante la motivacion.

La C.D.R. es una institucion que tiene la media técnica con
modalidad agropecuaria y no esta respondiendo a la expectativa de
una comunidad cambiante.

Teniendo en cuenta la situacion socio economica y académica da de la
comunidad educativa, se llego a la conclusion de proponer un
organigrama sencillo y actual y, que ademas haga énfasis en la
retroalimentaciéon de la formaciéon y la participacion tripartita para
tomar decisiones.

De otra parte se observo que el recurso humano que existe en la
C.D.R. no tiene bien definidas sus funciones. por tal motivo se
propone el siguiente manual de funciones (requisitos, cargos y
funciones) para ejecutar labores administrativas y pedagogicas
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9. RECOMENDACIONES

Para que la C.D.R. con modalidad agropecuaria no continie
perdiendo dinamica por el tradicionalismo que tiene, le
recomendamos que busque convenios con instituciones y/o empresas
oficiales o privadas para que los educandos puedan realizar mas
practicas agropecuarias y puedan adquirir un buen conocimiento
tedrico practico..

La concentracion debe cambiar el organigrama de su creacion ya que
este no se adapta a la situacion organizacionales del colegio, a demas
le sugerimos que acoja €l propuesto por los organizadores de este
trabajo. En el se muestra mas claro lo del empoderamiento.

Debido a que las instituciones educativas son entes que p’restan su
servicio en busca de un desarrollo social, le recomendamos a la
institucion que ponga en practica una accion participativa generadore
de calidad y rentabilidad.

El Director Administrador debe involucrar mas a la comunidad
educativa, para que participen en la innovacion de los proyectos
pedagogicos y productivos de la institucién.

De igual forma le recomendamos a la comunidad educativa
capacitarse mas, para que desemperne mejor sus funciones.

Al Director y a los Docentes que manejan la parte agropecuaria les
recomendamos que se acojan a los alumnos que tiene en los ultimos
grados y los utilicen como monitores del area productiva y asi poder
rebajar costos por mano de obra..
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10. PROPUESTA DE PLANTA DE CARGOS Y MANUAL DE
FUNCIONES PARA LA EMPRESA EDUCATIVA

DESCRIPCION DE CARGOS ADMINISTRATIVOS, REQUISITOS Y
FUNCIONES

FUNCIONES DEL PERSONAL

DESCRIPCION, CARGOS ADMINISTRATIVOS, REQUISITOS Y
FUNCIONES

Cargo: director de la Concentraciéon de Desarrollo Rural El Mellito

Requisitos: titulo profesional de nivel superior de: agroénomo,
veterinario, administrador de empresas agropecuarias, ingeniero
agronomo.

Experiencia: fres anos de experiencia en extension rural o en
educacion rural preferiblemente.

Funciones:

1. Cumplir con las funciones a su cargo y velar porque los demas
funcionarios del establecimiento también cumplan las de su
competencia.

2. Responder por el buen funcionamiento de La Concentracién a su
cargo.

3. Responder por el diagnéstico general de la zona de influencia.

4. Responder por la elaboracion y ejecucion del plan general de
trabajo en sus aspectos administrativos, docentes y comunitarios.

3. Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades en
sus aspectos administrativos, docentes y comunitarios para el
cumplimiento de los programas establecimientos.

6. Informar oportunamente a sus colaboradores las observaciones
hechas por los técnicos de oficina central y los inspectores
nacionales. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones.

7.Coordinar con las diferentes entidades oficiales y privadas, las
actividades que faciliten el funcionamiento de los objetivos y la
ejecucion del plan general de la concentracion.
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8.Lograr la participacion de la comunidad en la identificacion y
solucion de problemas.

9. Representar a la comunidad de desarrollo rural en los actos
administrativos para los cuales esta facultado.

10. Respaldar con su firma y sello todos los documentos oficiales del
Colegio.

11. Elaborar con la participacién de los funcionarios el reglamento
interno del colegio de acuerdo a las normas generales del Ministerio
y las especificas del programa.

12. Tramitar oportunamente las renuncias, las licencias y vacaciones
de los funcionarios de acuerdo a las normas vigentes del personal
administrativo y docente, ademas proponer a la oficina central los
candidatos para las vacantes ocasionadas de acuerdo a los
requisitos exigidos para el cargo.

13. Coordinar el trabajo de comunidad.

14. Velar por el buen uso y conservacion de las instalaciones, equipo
de la concentracion.

15. Responder por la programacion y ejecucion presupuestal y el
fondo de fomento de servicio docente de la instalaciéon de acuerdo
con las necesidades y reglamentaciones vigentes.

16. Velar por la organizaciéon y buen funcionamiento de los comités,
operativos exigidos por el programa y los que requieran la
concentracion.

17. Presidir el comité de fondo de servicios docentes y el comité
técnico, como también atender las sugerencias de los comités
operativos creados para mejorar la administracion de la
concentracion y velar por la organizacion y buen funcionamiento de
los mismos.

18. Asesorar al personal de la concentracion en la ejecucién de los
programas establecidos.

19. Conceder permisos hasta por tres (3) dias al personal
administrativos y docente para ausentarse de la concentracion,
siempre y cuando exista justa causa, y aplicar las normas laborales
en caso de incumplimiento.
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20. Visar las nominas y constancias de pago.

21. Ordenar y agilizar la entrega oportuna de certificado de tiempo de
servicios, pagos por servicios prestados, paz y salvo a los
funcionarios de estudios a los alumnos.

22. Estudiar y resolver los problemas que se presenten en el
funcionamiento de la institucion aplicando los procedimientos y
normas establecidas.

23. Rendir oportunamente los informes exigidos por el Ministerio y
por el programa de las fechas indicadas.

24. Distribuir las actividades a desempenar por cada una de las
secretarias cuando el numero exceda mas de uno.

25. Programar las actividades, horarios, turbo de trabajo y autorizar
horas extras con anticipacién, de celadores, auxiliares y operarios
calificados del colegio.

26. Reglamentar mediante resoluciones internas las vacaciones de
los docentes y estudiantes.

27. Convocar y presidir las reuniones generales de los funcionarios,
padres de familia, alumnos y las que se requieren con los diferentes
grupos de la consternacioén para evaluar los funcionamientos de los
programas, dar orientacion y aplicar correctivos.

28. Exigir y evaluar los informes de las actividades del personal que
labora en la concentracion.

29. Asesorar técnica y pedagogicamente a las escuelas asociadas a
fin de detectar causas o buscar soluciones a los fenémenos del
ausentismo, deserciéon o reincidencias.

30. Coordinar y ejecutar con las organizaciones de base en la
comunidad y las entidades de la zona con un plan de mejoramiento
locativo y equipamiento de las escuelas asociadas.

31. Supervisar y orientar el trabajo de los docentes de la sede central
en la aplicacion de métodos y técnicas pedagogicas, asi como en la
correcta evaluacion escolar.

32. Controlar y evaluar el desarrollo de los planes y programas de la
subdireccion de centros y ademas introducir correctivos
oportunamente.
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33. Rendir informes al rector sobre el servicio educativo en forma
oportuna.

34. Las demés que les sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del
cargo.
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Cargo: Coordinador

Requisitos: Titulo de profesional de nivel superior en educacién, un
ano de experiencia profesional docente, preferiblemente en el area
rural.

Funciones:
1. Cumplir las funciones de su cargo y los deberes que asignan a los
docentes el estatuto respectivo.

2.Velar por que los docentes de la sede central cumplan con sus
funciones y deberes.

3. Participar en el planeamiento general anual del trabajo de la
concentracion de desarrollo rural.

4. Responder ante la direccion de la concentracion de desarrollo rural
por el buen funcionamiento del servicio educativo de la sede
central, de acuerdo con los objetivos de los programas de las
concentraciones de desarrollo rural.

5. Dirigir y orientar la programacion anual del servicio educativo de la
sede central y responder por su cumplimiento.

6. Dar asistencia permanente y continua a los profesores de la sede
central para el mejoramiento de la accién educativa.

7.Velar por el buen funcionamiento de los servicios de bienestar
estudiantil.

8. Presidir las reuniones de los profesores y estudiantes de la sede
central.

9. Organizar y orientar el funcionamiento de la asociacién de padres
de familia de la sede central a asistir a sus reuniones.

10. Asistir a los actos publicos y de comunidad celebradas
oficialmente por ésta.

11. Rendir oportunamente al director los informes que por reglamento
le corresponda presentar a €ste y los demas que les sean exigidos
en el desarrollo de su trabajo.

12. Mantener al dia y a la orden las estadisticas educativas de la sede
central.
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13. Responder por los archivos y libros reglamentarios del servicio
educativo de la sede central.

14. Cooperar con la direccion en los programas de capacitacion de
docentes y mejoramiento de escuelas asociadas que adelante esta.

15. Cumplir el reglamento de la concentracién de desarrollo rural.

16. Las demas que se le asignen de acuerdo con las caracteristicas de
su trabajo.
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Cargo: Técnico Administrativo {Ingeniero Agronomo)

Requisitos: Titulo profesional agrénomo. Un afo de experiencia
profesional en extension rural.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan general de actividades del
colegio.

2. Participar en las determinaciones de las necesidades de formacion
y capacitacion agropecuaria de la comunidad.

3. Programar su trabajo y cumplir eficientemente las actividades que
de acuerdo con lo planeado le corresponda desarrollar.

4. Formar parte del comité técnico y demas comités en los cuales sea
nombrado o elegido.

5. Participar en planeacion general de la finca de la sede central.

6. Asesorar al profesor y alumno en la seleccidn, planeamiento,
desarrollo y evaluacion de los proyectos agricolas dirigidos y
supervisados.

7. Asesorar los profesores de agropecuaria y a los alumnos en la
aplicaciéon de técnicas mas recomendables para la conservacion de
los recursos naturales en la sede central (suelo, agua, flora y
fauna).

8. Colaborara con las autoridades competentes en la determinacion y
aplicacion de medidas de control fitosanitarias en la region.

9. Colaborar en la coordinacién de acciones en aspectos agricolas,
con otras entidades y programas.
10. Mantener actualizado el diagnéstico agricola por veredas.

11. Capacitar y asesorar a los pequefios productores agricolas en
aspectos especificos, tendiente a mejorar su explotacién de
técnicas recomendables y eficiente utilizacion del crédito.

12. Promover la creacion de organizacion de tipo asociativo y asesorar
las ya existentes con el fin de beneficiar a la comunidad con la
compra de maquinas, pesticidas, abonos, mercadeo de sus
productos y establecimiento de pequefias agroindustrias.
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13. Participar en las reuniones del equipo de comunidad para evaluar
el trabajo realizado, estudiar formulas para mejorar, hacer los
replanteamientos o reajustes que sean necesarios al programa y
las demas que cite el director.

14. Rendir los informes individuales y elaborar conjuntamente con el
equipo los informes sobre el trabajo con la comunidad, al director
y otros funcionarios competentes que los soliciten.

15. Colaborar en el desarrollo de las actividades culturales, sociales,
civicas, recreativas y artisticas que realice el colegio.

16. Cumplir el reglamento interno y las demas disposiciones
emanadas del Ministerio de Educacioén.

17. Las demas funciones que le asigne el director que tenga relaciéon
con su cargo, de acuerdo con las necesidades de la institucién.
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Cargo: Técnico Administrativo (Veterinario)

Requisitos: Titulo profesional de médico veterinario de zootecnista.
Un aflo de experiencia laboral en extension rural.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan general de actividades de la
concentracion.

2. Participar en las necesidades de formacién y capacitacion
agropecuaria de la comunidad.

3. Programar su trabajo y cumplir efectivamente con las actividades
que de acuerdo con lo planeado, le corresponda desarrollar.

4. Formar parte del comité técnico y demas comités para los cuales
sea nombrado o elegido.

5. Participar en la planeacioén general de la finca de la sede central.

6. Asesorar la coordinacién de acciones en aspectos pecuarios, con
otras entidades y programas.

7. Colaborara en la coordinacion de acciones en aspectos pecuarios,
con otras entidades.

8. Asesorar a los profesores de agropecuarias y a los alumnos en la
aplicacion de las técnicas mas recomendables para la conservacion
de los recursos naturales en la sede central (suelo, agua, flora y
fauna).

9. Colaborar con las autoridades competentes en la determinaciéon y
aplicacion de las medidas de control sanitario determinadas para
la region por las autoridades competentes con €l fin de prevenir,
curar y erradicar las enfermedades mas comunes en los animales
de la region.

10. Mantener actualizado el diagnoéstico pecuario por veredas.

11. Capacitar y asesorar a los pequefos productores pecuarios en
aspectos especificos, tendientes a mejorar su explotacién mediante
la aplicacion de técnicas recomendadas y eficientes, utilizando el
crédito.




30

12. Promover la recreacion de organizaciones de tiempo asociativo y
asesorar a las existentes con el fin de beneficiar a la comunidad
con la compra de maquinas, equipos, herramientas, pesticidas,
abono, alimentos, droga, animales, mercadeo de productos y
establecimiento de pequenas agroindustrias.

13. Participar en el avalia de los animales que el colegio tenga
disponibles para vender.

14. En el caso de muerte de animales de propiedad del colegio, dar
por escrito el dictamen profesional.

15. Participar en las reuniones del equipo de comunidad para evaluar
el trabajo realizado, estudiar formulas para mejorarlo, hacer los
replanteamientos o reajustes que sean necesarios al programa y
asistir a las reuniones generales de personal y a las demas que cite
el director.

16. Rendir los informes individuales y elaborar conjuntamente con el
equipo los informes sobre el trabajo con la comunidad al director y
a otras personas competentes que los soliciten.

17. Colaborar en el desarrollo de actividades culturales, sociales,
civicas, recreativas y artisticas que realice el colegio.

18. Cumplir el reglamento interno y las demas disposiciones
emanadas del Ministerio de Educacion.

19. Las demas funciones que le asigne el director que tenga relaciéon
con su cargo.
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Cargo: Técnico Administrativo (Docente)

Requisitos: Titulo de profesional de nivel superior en educacion., Un
afo de experiencia docente.

Funciones:
1. Participar en la elaboracion del plan general del colegio.

2. Hacer la programacion de sus actividades especificas para el logro
de sus objetivos del programas.

3. Colaborar eficazmente en los estudios socioecondmicos de la zona
de influencia del colegio, especialmente en el diagnéstico
educativo.

4. Elaborar el plan mensual para las escuelas asociadas y comunidad
bajo la influencia del colegio y ademas de todas las actividades del
servicio educativo.

5. Proponer a quien corresponda la promocion y traslado del personal
de maestros de las escuelas asociadas.

6. Llevar las estadisticas educativas de las escuelas asociadas.

7. Promover, orientar y asesorar las asociaciones de padres de
familia.

8. Asesorar al subdirector o coordinador que centre en el estudio y
solucion de los problemas que se presentan en el servicio
educativo de la sede central.

9. Presentar al director de centro informes de avances de
cumplimiento de cronograma de actividades y poner
oportunamente en conocimiento las necesidades y problemas que
se presenten en el cumplimiento de sus trabajos.

10. Asesorar y orientar hacia una eficiente administracion educativa y
técnico pedagogica a las escuelas asociadas en lo que se refiere:
locales, mobiliarios, materiales, programas de ensefanza,
calendario, libros, reglamentos, programa curricular y estadisticas
educativas.

11. Coordinar adecuadamente el trabajo de los maestros en las
escuelas asociadas.
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12. Proporcionar en las escuelas asociadas el uso de métodos activos
en el proceso de ensenanza — aprendizaje.

13. Promover la creacion de nuevas escuelas y ampliacion de las
existentes con aporte gubernamental, institucionales y/o
comunitarios.

14. Con las necesidades y sugerencias de los maestros, realizar
programas para el perfeccionamiento sistematico de los docentes
de la zona de influencia.

15. Trabajar con los maestros en la preparacion y uso de materiales
de ensefnanza y aprovechamiento de los recursos del medio.

16. Trabajar con los maestros en la consecucién y buen uso de los
textos escolares.

17. Trabajar con los maestros en €l empleo adecuado de las ayudas
educativas.

18. Trabajar con los maestros en la aplicacion de técnicas de
evaluacion del rendimiento escolar.

19. Orientar a los maestros en la técnica de interpretacion,
integracion, correlacion y adecuacion a los medios de ensefianza y
la distribucién conveniente para el afio escolar.

20. Trabajar con los maestros de las escuelas asociadas en la
organizacion de la escuela, aulas y campos recreativos.

21. Orientar y asesorar al maestro en el aprovechamiento de los
recursos de la comunidad en el trabajo escolar.,

22. Promover la realizacion de programas recreativos en la escuela y
la comunidad.

23. Propiciar la recreaciéon de bibliotecas escolares y comunales.

24. Participar en los cursos de mejoramiento de los maestros que se
organizan.

25. Colaborar en la organizacion y publicacion de un boletin
informativo en la sede central.

26. Capacitar un numero suficiente de maestros en técnica y
metodologia que le permita el manejo de varios grupos de alumnos.
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27. Establecer un taller reproductivo de material didactico para las
escuelas asociadas y sede central.

28. Organizar un centro de alfabetizacion de adultos en la sede
central escuelas asociadas conjuntamente con el equipo de
comunidad.

29. Estudiar los fenomenos de ausentismo, desercion, repeticién y
reprobacion presentando propuestas factibles para solucionarlos.

30. Cumplir con el reglamento interno del colegio las instrucciones
que emanen de las autoridades competentes.

31. Llevar el control semanal de sus actividades desarrolladas en
funcion del programa anual y mensual de su trabajo.

32. Evaluar con el equipo de comunidad quincenalmente el desarrollo
de los planes y programas de trabajo.

33. Visitar minimo una vez al mes las escuelas asociadas de la zona
de influencia con el objeto de orientar el trabajo escolar y estimular
el desarrollo de los proyectos de mejoramiento educativo.

34. Evaluar periddicamente el trabajo de las escuelas en funcién de
los objetivos del programa del colegio de desarrollo rural.

35. Todas las demas que le sean asignadas de acuerdo a las
caracteristicas del cargo.
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Cargo: Técnico Administrativo (Economista del hogar)

Requisitos: Titulo profesional de economista del hogar, ciencias
economicas familiares o similar, un afo de experiencia profesional.

Funciones:
1. Participar en el Plan General del Colegio.

2. Hacer la programacion de sus actividades de acuerdo a lo
aprobado al Plan General.

3. Programar con la comunidad las actividades del mejoramiento de
las condiciones de vida.

4. Responder por la realizacion del estudio socioecondémico de la zona
de influencia en cuanto a las condiciones de vida familiar y
comunitaria.

5. Asesorar a los profesores y alumnos de promocion social, en la
seleccidon,, planeamiento, desarrollo y evaluacién de los proyectos
dirigidos y supervisados.

6. Promover la realizacién de grupos asociativos, cooperativos y
comunitarios.

7. Promover y orientar la formacion y el trabajo de las organizaciones
de base.

8. Promover y orientar proyectos de equipos asociativos y
comunitarios que se lleven a cabo en la zona de influencia.

9. Promover, orientar y ejecutar la capacitacion de los lideres de los
grupos asociativos, comunitarios y cooperativos.

10. Promover, orientar y ejecutar actividades de restaurante,
internados, escolar y de bienestar de la sede central.

11. Coordinar con las entidades de la zona de influencia las acciones
especificas para el mejoramiento de las condiciones de vida.

12. Promover la organizacion y orientar los restaurantes escolares de
las escuelas asociadas al colegio.

13. Sistematizar las experiencias y actividades desarrolladas en
mejoramiento de hogar en la sede central.
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14. Asistir y presentar informes y coronaramos de actividades a las
reuniones de evaluacidon y planeacién del trabajo del equipo de
comunidad.

15. Formar parte del comité de restaurante y demas comités para los
cuales sean asignados o elegidos.

16. Las demas funciones que le asigne el director que tengan relaciéon
con su cargo, de acuerdo a las necesidades de la institucion.
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Cargo: Auxiliar técnico (Mejoradora del hogar)
Requisitos: Titulo de bachiller técnico en promocion social.
Funciones:

1. Participar en el plan general de las actividades del celegio.

2. Hacer la programacién especifica de sus actividades de acuerdo a
lo aprobado en el plan general.

3. Recopilar, analizar e interpretar informacion sobre las situaciones
y necesidades basicas de las familias de la zona de influencia,
condiciones de alimentacion, vestuario, vivienda, ingreso familiar,
cuidado de los nifios, relacion de la familia.

4. Actualizar la informaciéon consignada sobre la familia y Ila
comunidad a través de visitas y de otros métodos de recoleccion de
informacion.

5. Analizar con la comunidad los datos obtenidos y asesorar a la
misma para buscar solucién a sus problemas.

6. Asesorar a la comunidad para su organizaciéon a través de grupos
de amas de casa u otros grupos que operen en la zona.

7. Orientar los grupos organizados de la comunidad para ejecutar los
planes de trabajo.

8. Formar parte de los comités para los cuales se asignan.

9. Coordinar con los profesores de promocion social actividades d
mejoramiento de las instalaciones y servicios estudiantiles de la
sede central.

10. Coordinar con los profesores de promociéon social las practicas y
proyectos supervisados que ejecutan los alumnos en las
comunidades.

11. Promover y orientar a los maestros, padres de familia y
comunidad, en las organizaciones y administracion de
restaurantes escolares.

12. Llevar el registro y los datos necesarios concernientes al trabajo
que se ejecutan.
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13. Seleccionar y elaborar material de apoyo para las actividades que
realizan.

14. Sistematizar las experiencias y actividades desarrolladas en forma
tal que se permita un analisis global de sus acciones en un
momento dado.

15. Presentar quincenalmente al director del colegio el cronograma de
las actividades a realizar, especificando la finalidad, sitio, hora de
trabajo, etc.

16. Participar en las reuniones quincenales con el equipo de
comunidad y presentar informe de trabajo realizado durante el
periodo anterior.

17. Coordinar con las entidades regionales las acciones especificas de
su trabajo y las que le asigne el director del colegio.

18. Las demas que le sean asignada de acuerdo con la naturaleza de
su cargo.
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Cargo: Auxiliar técnico (Experto Agricola)

Requisitos: Titulo de bachiller técnico agricola.

Funciones:

1.

Participar en la elaboracion del plan general de las actividades del
colegio.

Participar en la determinacion de las necesidades de formacién y
capacitacion agropecuaria de la comunidad.

Programar su trabajo y cumplir eficientemente las actividades que
de acuerdo con lo planeado le corresponda desarrollar.

. Formar parte del equipo de comunidad técnico del colegio y demas

comités para los cuales sea nombrado o elegido.
Participar en la planeacion general de la finca de la sede central.

Colaborar con los profesores de agropecuarias y alumnos en la
seleccion, planeamiento, desarrollo y evaluacion de los proyectos
agropecuarios, dirigidos y supervisados.

Colaborar en la coordinacién de acciones en aspectos
agropecuarios con otras entidades y programas.

Capacitar a los agricultores y asesorarlos en la aplicacién de las
técnicas recomendadas para la conservacion de los recursos
naturales {agua, suelo, flora y fauna).

. Colaborar en la actualizacion de los proyectos agropecuarios

supervisados.

10. Colaborar en la supervision de los proyectos agropecuarios.

11. Colaborar en la aplicacion de las medidas sanitarias en el sector

agropecuario, requeridas en la region.

12. Capacitar y asesorar a los pequefios productores en aspectos

agropecuarios especificos, tendientes a mejorar sus explotaciones
mediante la aplicacion de técnicas recomendadas y eficiente
utilizacion del crédito.
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13. Mantenerse actualizado sobre las técnicas agropecuarias mas
recomendadas, con el fin de adaptarlas y transferirlas a la
comunidad.

14. Promover la creacion de organizacion de tipo asociativo y asesorar
las ya existentes, con el fin de beneficiar a la comunidad con la
compra de maquinarias, equipos, herramientas, pesticidas,
abonos, alimentos, drogas, animales, mercadeo de sus productos y
establecimientos de pequefias agroindustrias.

15. Participar en las reuniones dele quipo de comunidad para evaluar
el trabajo realzado, estudiar formulas para mejorarlo, hacer el
replanteamiento o reajustes que sena necesarios al programa y
asistir a las reuniones generales de personal y a la demas que cite
el Rector.

16. Colaborar en el desarrollo de actividades culturales, sociales,
civicas, recreativas y artisticas, que realice el colegio.

17. Cumplir el reglamento interno y las demas disposiciones
emanadas del Ministerio de Educacion.

18. Las demas funciones que le asigne el Director que tenga relacion
con su cargo, de acuerdo con las necesidades de la institucion.
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Cargo: Pagador

Requisitos: Titulo de bachiller técnico comercial o de bachiller clasico

con curso de capacitacién en contabilidad. Dos afios de experiencia

en trabajos de contabilidad.

Funciones:

1. Participar en la programacion del presupuesto anual del colegio.

2. Participar en el plan general del colegio.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas legales de la contraloria de la
Republica, Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y Ministerio de

Educacién Nacional.

4. Recibir los fondos oficiales o particulares, consignarlos en los
Bancos asignados y responder por su custodia y manejo.

5. Liquidar y pagar oportunamente las cuentas de cobros, salarios,
subsidios y viaticos.

6. Efectuar los descuentos de salarios con destinos a la cancelacion
de prestaciones sociales, tributos, cooperativas, bancos, juzgados y
deméas retenciones con caracter legal, ordenados por la ley y
dispuestos por las autoridades competentes.

7. Verificar las imputaciones presupuestales por programa, capitulos,
articulos, etc. En las néminas y cuentas de cobro.

8. Abrir y mantener al dia los libros exigidos por la contraloria
General de la Republica y el Ministerio de Educacion Nacional.

9. Rendir mensualmente cuentas a la contraloria General de la
Republica y al Ministerio de Educacion Nacional.

10. Expedir oportunamente certificados y constancias solicitadas por
la direccion de centros y el personal del colegio.

11. Formar parte de los comités a los cuales se asigne o elija.

12. Responder por los bienes y enseres del colegio y velar por el
adecuado uso de los mismos.

13. Hacer y mantener al dia el kardex e inventario del colegio y enviar
el inventario anualmente a la oficina central.
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14. Resolver consultas sobre asuntos concernientes a las actividades
de su dependencia.

15. Rendir oportunamente al director del colegio informes mensuales
sobre los movimientos de ingresos y egresos.

16. Las demas que se le asigne de acuerdo a las caracteristicas de su
cargo.
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Cargo: Auxiliar Administrativo (Bibliotecario)
Requisitos: Titulo de normalista superior.
Funciones:

1. Participar en planteamiento general del colegio.

2. Hacer la programacion especifica para la prestacion del servicio de
la sede central y las escuelas asociadas.

3. Fomentar y organizar la biblioteca comunal y escolar en la zona de
influencia.

4. Atender y ejecutar las orientaciones que sobre el servicio de
biblioteca imparta el director del colegio.

5. Actualizar las bibliografias en las distintas areas de estudio en la
colaboracion de los profesores de la sede central y los maestros de
las escuelas asociadas.

6. Programar y realizar exposiciones periddicas de material educativo,
libros, revistas, discos, peliculas, diapositivas y otros.

7. Organizar grupos de estudios para propiciar la lectura socializante
(interpretacion de lectura, socializaciones, etc) y grupos culturales
entre otros.

8. Colaborar con directivos y profesores para la elaboracion de listas
y adquisiciones de materiales educativos.

9. Llevar a cabo organizacién externa de la biblioteca a través de
tarjetas y ficheros para el control de préstamo de libros y
documentos.

10. Llevar el archivo de correspondencia de la biblioteca.

11. Catalogar los libros, documentos y otros materiales de la sede
centra.

12. Adquirir, organizar y actualizar el material didactico.

13. Facilitar y propiciar la utilizacion adecuada del servicio de
biblioteca a los estudiantes, profesores y comunidad en general.
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14. Motivar y asesorar a los maestros, padres de familia y alumnos de
las escuelas asociadas sobre los beneficios y uso de la biblioteca.

15. Rendir informes finales y parciales que les soliciten sobre la
prestacion de servicios.

16. Proporcionar y velar por el buen uso de los materiales, equipos y
elementos de la biblioteca.

17. Las demas que les sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del
cargo.
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Cargo: Secretario (a)

Requisitos: Titulo de bachiller comercial o de bachiller clasico con
curso de capacitacion en secretariado. Un afio de experiencia en
trabajo secretariado.

Funciones:

1. Procesar oportunamente la documentacion de la direccion,
subdireccion, pagaduria y demas dependencias del colegio.

2. Llevar actas de comité y reuniones que se celebren en el colegio.

3. Transcribir correctamente las notas, cartas, memorando, informes
y oficios de las distintas dependencias.

4. Llevar ordenada y metddicamente el archivo de correspondencia y
documento, respondiendo a la ves por la conservacién y custodia
de los mismos.

5. Asistir a las juntas, reuniones, comités y conferencias en las
cuales se requiere presencia para hacer las anotaciones.

6. Llevar los libros reglamentarios de!l colegio.

7. Atender y dar las instrucciones necesarias a los estudiantes,
profesores, padres de familia y miembros de la comunidad que
soliciten informacion o requieran un servicio del colegio.

8. Hacer y recibir llamadas telefonicas, transmitiendo los mensajes a
las personas correspondientes.

9. Registrar su firma en la Alcaldia Municipal o Notaria mas cercana
y en la Secretaria de Educacion.

10. Firmar los documentos, certificados, cartas, etc, que le competen
a su cargo.

11. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e
implementos de la oficina y por la buena presentacion de los
mismos.

12. Las demas que el sean asignada de acuerdo a las caracteristicas
de su cargo.

Cargo: Economo

Requisitos: Titulo de bachiller en promocion social en preparacion de
alimentos. Un ano de experiencia en el area de trabajos.
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Funciones:
1. Participar en el planteamiento general de la concentracion.

2. Presentar a la direccion de centro el programa administrativo de
economato, incluyendo la distribucion de actividades y horarios a
cumplir por los auxiliares.

3.Presentar a la direcciébn la programacion de reuniones y
capacitacion a ofrecer al personal del economato.

4.Formar parte activa del comité de restaurante y suministrar la
informacién requerida por el mismo.

5. Elaborar minutas de acuerdo a los productos de la zona, a las
necesidades nutricionales de los estudiantes y a las condiciones
econdomicas de la concentracioén.

6. Seleccionar y elaborar recetas que permitan la buena marcha del
economato el uso adecuado en cuanto a las cases y cantidades de
alimento para cada preparacion.

7.Elaborar la lista del mercado con el pagador y presentarla
oportunamente al comité de fondo fomento de servicios docentes o
al director {segun sea el caso), determinando las necesidades de
alimento para el periodo fijado, las existencias en el economato y
las cantidades exactas a comprar de cada uno de los productos.

8.Elaborar un plan para la introducciéon de nuevos alimentos y
productos alimenticios que proporcionen mayor variacién, valor
nutritivo y reduzca costo en la alimentaciéon de los alumnos.

9.Ejecutar la programacién del economato y velar por el
cumplimiento de las funciones y los horarios por parte de los
auxiliares.

10. Hacer las compras del mercado, con la colaboracién del pagador,
teniendo en cuenta los mejores proveedores de la zona, en cuanto a
precio y calidad de los productos.

11, Distribuir y controlar la entrada de los productos de la despensa,
velando por el uso racional de los mismos.
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12. Mantener al dia los cuadros del economato que permita a
cualquier momento suministrar datos de costos, de minutas,
numeros de usuarios, etc.

13. Buscar y utilizar la asesoria de colaboracion de nutricionista del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y de personas
capacitadas para el mejora miento del servicio.

14. Facilitar las compras directas de productos de la comunidad por
el economato, asi como el pago de las tarifas alimenticias en
especie.

15. Administrar al personal a su cargo de acuerdo a las normas
vigentes y al reglamento interno.

16. Lleva un control estricto sobre los procesos de preparacion y
servicios de alimentos.

17. Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y condiciones
requeridas para el almacenaje, preparacion y servicio de alimentos.

18. Asegurar la maxima limpieza en las areas de preparacion,
almacenaje y servicio de los alimentos.

19. Hacer evaluacién permanente sobre la marcha del economato y la
aceptacion de los usuarios del servicio de alimentacién.

20. Las demaés que les sean asignada de acuerdo a la naturaleza del
cargo.

21. Velar por el cumplimiento de las normas de higiene, aseo personal
y los requisitos sanitarios exigidos a los funcionarios que laboran
con alimentos.

Cargo: Operario Calificado (Chofer)

Requisitos: Quinto afno de primaria, pase de conduccién de 7°
categoria.

Funciones:

1. Velar por la adecuada utilizacion y por el mantenimiento
preventivo de los vehiculos.
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- Permanecer en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir sus

funciones en el momento oportuno.

. Realizar reparaciones sencillas y solicitar a la direccion la

ejecucion de aquella para las cuales no tenga la capacitaciéon o los
€equipos necesarios.

. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas y sefiales.

Observar y cumplir las normas de circulacion de transito.

. Mantener actualizado el pase de chofer mecanico y demas

documentos requeridos.

Cumplir y adecuar su horario de trabajo a la programacién del
colegio y estar disponibles para los casos urgentes o especiales en
los que se requiera su participacién.

Colaborar eventualmente en las labores o servicios generales.

. Participar en la programacion del servicio de transporte de acuerdo

con las necesidades previstas y hacer la programacion de servicio y
cuidado de los vehiculos.

10. Llevar los cuadros de control de salida de los vehiculos,

especificando: hora de salida, hora de llegada, funcionarios
desplazados, motivo de desplazamiento.

11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a las

caracteristicas de sus cargos.

Cargo: Celador

Requisitos: Acreditar 5° grado de primaria, libreta militar de 1a clase.

Funciones:

1.

Responder por el uso debido de la arma de fuego que les son
dotados y velar por el buen mantenimiento y conservacion.

Cumplir con el horario y turnos asignados a la celaduria de la
concentracion.

Velar por la seguridad del personal y bienes de la concentracion,
controlando entrada y salida del personal y equipo.
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. Informar oportunamente de cualquier anomalia que se observe al
respecto.

. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo a las
caracteristicas de su cargo.




49

Cargo: Auxiliar de Servicio General {Granja)

Requisitos: Haber cursado 5° grado de primaria. Demostrar
capacitacion para el desempefo de trabajo de caracter agricola.

Funciones:

1.

Colaborar en la planeacion general de la explotaciéon de la finca
escolar.

. Cumplir oportuna y eficientemente las tareas que de acuerdo con

la programacion le asigne el director, par que sean ejecutadas en
la granja escolar o en otra dependencia.

. Hacer los turnos de vigilancia que le corresponda segin la

programacion que se establezca, velar por la conservaciton del
local, instalaciones agropecuarias y finca escolar, e informar al
director sobre cualquier anomalia que se presente.

. Recibir mediante inventario las herramientas agricolas,

responsabilizarse de ellas, prestarla a los alumnos cuando estos
los soliciten para trabajos en la granja, y exigirle su devolucién
oportuna.

Participar en las reuniones generales del personal y a las demas
que solicite el director.

. Rendir los informes que el director le solicite.

. Cumplir el reglamento interno y las demas disposiciones del

Ministerio de Educacion.

. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo a las

caracteristicas de su cargo, de acuerdo con las necesidades de la
institucion.
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Cargo: Auxiliar de Servicio Generales {Servicio de restaurante)

Requisitos: Haber cursado 5° grado de primaria. Demostrar
capacitacion para el desempefio de actividades relacionadas con la
preparacién de alimentos.

Funciones:

1.

Responsabilizarse de las actividades de preparaciéon y servicio de
alimento para el desempefio del personal del colegio.

. Cumplir con el horario y turbo de trabajo que le sean asignados.

Mantener higiene y aseo tanto personal como de las dependencias
del colegio que se le asignen.

Aceptar las disposiciones del economo en lo relacionado con la
administracion del economato.

. Responder por el buen uso de los alimentos, equipos y demas

elementos del economato.

Las demas funciones que se le asignen de acuerdo a las
caracteristicas de su cargo.
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Cargo : Profesor areas académicas
Requisitos : Licenciado en ciencias de la educaciéon o post grado en
este nivel, o persona calificado como minimo en el 4°

grado del escalafon, con experiencia o formaciéon de
docente en este nivel.

Funciones:

1. Cumplir las funciones de su cargo y los deberes que el estatuto
docente sefiala para los profesores oficiales.

2. Participar en la elaboracion del plan general del trabajo del colegio
de desarrollo rural y en la programacion anual del servicio
educativo del colegio.

3. Cumplir las actividades de las causas se le senale responsable en
el plan general de trabajo.

4. Distar las horas de clases semanales que se le asignen en la
distribucion de las cargas académicas de colegio.

S. Cooperar en la buena marcha del colegio de desarrollo rural y en
especial del servicio educativo del colegio.

6. Llevar al dia y en buena forma los libros reglamentarios a su cargo.
7. Cooperar en todas las actividades escolares y extra escolares y la
extension a la comunidad organizada por el colegio de desarrollo

rural.

8. Cumplir la jornada laboral escolar del colegio y dedicar la totalidad
de las mismas a las funciones propias de su cargo.

9. Responder por los turnos de disciplina que le sean asignados.

10. Asistir a las reuniones de profesores, personal del colegio y padres
de familia.

11. Asistir a los actos oficiales a los cuales concurra la comunidad
escolar del colegio.

12. Rendir oportunamente a su superior jerarquico los informes
reglamentarios que €éste le solicite con relacion a su trabajo.




13. Cumplir el reglamento interno del colegio de desarrollo rural.

14. Las deméas funciones que se le asignen de acuerdo a las
caracteristicas de su cargo.
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Cargo : Profesor de Agropecuarias

Requisitos : Bachiller técnico, peritos o expertos y tecnélogos en

educacion

Funciones:

1.

Cumplir las funciones de su cargo que le sefiale el estatuto docente
para los profesores oficiales.

. Participar en la elaboraciéon del plan de trabajo del colegio de

desarrollo rural y en la programacién anual del servicio educativo
del colegio.

. Programar su trabajo y cumplir las actividades de acuerdo al plan

que le corresponda desarrollar.

. Dictar las horas semanales que le asigne la distribucién de cargas

académicas.

Llevar al dia y en orden los libros y demas documentos
reglamentarios de su responsabilidad.

. Seleccionar, plantear y evaluar con sus alumnos, los proyectos

dirigidos y supervisados que le corresponda realizar y responder
por su buen desarrollo.

. Cooperar en la buena marcha del colegio de desarrolio rural y en

especial del servicio educativo del colegio.

. Cooperar en todas las actividades escolares, extra escolares y de

extension a la comunidad organizada por el colegio de desarrollo
rural.

Cumplir la jornada laboral, escolar del colegio y dedicar la
totalidad de la misma a las funciones propias de sus cargos.

10. Responder por los turnos de disciplina que les sean asignados.

11. Asistir a las reuniones de profesores, personal del colegio y padres

de familia.

12. Asistir a los actos oficiales a los que concurra la comunidad

escolar del colegio.
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13. Rendir oportunamente los informes reglamentarios que este le
solicite con relaciéon a su trabajo.

14. Promover entre los estudiantes la creacién de organizacion de tipo
asociativo en el ambito de produccién, mercadeo de produccion y
compra de insumo.

15. Evaluar técnicas y oportunamente las asignaturas a su cargo y
entregar las notas en la fecha indicada para el efecto.

16. Cumplir el reglamento interno del colegio de desarrollo rural.

17. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo a las
caracteristicas de su cargo.
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Cargo : Profesora de promocién social

Requisitos : Bachiller técnico, peritos o expertos y tecnodlogos en

educacion

Funciones:

1.

Cumplir las funciones de su cargo que le sefnale el estatuto docente
para los profesores oficiales.

Participar en la elaboracion del plan de trabajo del colegio de
desarrollo rural y en la programacion anual del servicio educativo
del colegio.

. Programar su trabajo y cumplir las actividades de acuerdo al plan

que le corresponda desarrollar.

. Distar las horas semanales que se le asignen en la distribucién de

las cargas académicas del colegio.

. Llevar al dia y en orden los demas documentos reglamentarios de

su responsabilidad.

. Seleccionar, planear y ejecutar con sus alumnos, los proyectos

dirigidos y supervisados que le corresponda realizar y responder
por su buen desarrollo.

. Cooperar en la buena marcha del colegio de desarrollo rural y en

especial del servicio educativo del colegio.

Cooperar en todas las actividades escolares, extra escolares y de
extension a la comunidad organizada por el colegio de desarrollo
rural.

Colaborar en la alimentacion del personal del economato, en el
almacenamiento, compras, preparaciéon y conservacién de
alimentos.

10. Responder por los turnos de disciplina que les sean asignados.

11. Asistir a las reuniones de profesores, personal del colegio y padres

de familia.

12. Asistir a los actos oficiales a los que concurra la comunidad

escolar del colegio.
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13. Rendir oportunamente los informes reglamentarios que este le
solicite con relacién a su trabajo.

14. Promover entre los estudiantes la creacién de organizacion de tipo
asociativo en el ambito de produccion, mercadeo de produccién y
compra de insumao.

15. Evaluar técnicas y oportunamente las asignaturas a su cargo y
entregar las notas en la fecha indicada para el efecto.

16. Cumplir el reglamento interno del colegio de desarrollo rural.

17. Las demas funciones que se le asignen de acuerdo a las
caracteristicas de su cargo.
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Cargo : Director de grupo

Requisitos : Licenciado en ciencias de la educacion o post grado en

este nivel, o persona calificado como minimo en el 4°
grado del escalafén, con experiencia o formacién de
docente en este nivel.

Funciones:

1. Responder por la organizacién y funcionamiento del grupo a su
cargo.

2. Participar en el programa de orientacién y consejeria escolar del
colegio de desarrollo rural.

3. Permanecer con su grupo en las horas de clase que no tengan
profesor. En caso de no ser posible, organizarles trabajo para
aprovechar bien el tiempo libre.

4. Llevar la ficha d seguimiento de los alumnos del grupo a su cargo.

S. Elaborar las libretas de calificacién de los alumnos a su cargo.

6. Recibir y registrar las excusas presentadas por ausencias de los
alumnos de su grado, e informar a su superior jerarquico
oportunamente sobre el particular.

7. Velar por que los alumnos de su grupo cumplan bien sus deberes
de estudiantes.

8. Mantener informados a los padres de familias sobre el rendimiento
y comportamiento de sus alumnos.

9. Ayudar en el control de desarrollo de los proyectos dirigidos a

cargo de los alumnos del grupo a su cargo.
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Cargo : Profesor de disciplina

Requisitos : Licenciado en ciencias de la educaciéon o post grado en
este nivel, o persona calificado como minimo en el 4°
grado del escalafén, con experiencia o formacion de
docente en este nivel.

Funciones:

1. Responder por la disciplina en el plantel.

2. Responder por los alumnos de la institucion puesto que estan a su
cuidado y realizar el turno de vigilancia segin la reglamentacién

interna del establecimiento.

3. Responder por le cumplimiento de todas las actividades escolares
diarias.

4. Informar oportunamente al subdirector o coordinador de las
irregularidades que ocurran durante el turno a su cargo.

5. Llevar el libro diario de disciplina.

6. Ordenar las sefales que el plantel acostumbre para la entrada y
salida de la clase y demas actividades del horario diario de trabajo
escolar.

7. Contribuir a la vigilancia y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles del establecimiento.
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10. PROPUESTA

Para la Concentracidon de Desarrollo Rural el Mellito con modalidad
agropecuaria se propone el organigrama N°1, para que el colegio no
continie en el tradicionalismo que tiene y de esta manera, la
institucion pueda ser mas eficiente y eficaz en toda la organizacion
(ver anexos).

De igual forma se propone el descrito manual de funciones, requisitos
y procedimientos para ejecutar labores pedagogicas v administrativas
(ver anexos)
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ANEXOS

FORMULARIO DE PREGUNTAS

NOMBRE FECHA
PROFESION

1. ¢Participa usted en la toma de decisiones que se plantean para
realizar una actividad o proyecto institucional? Justifique su
respuesta. Si no

2. ¢Se entera usted con antelacién de los talleres, cursos,
propuestas y/o reuniones que se realizan en la institucién?
Si No

3. ;Cémo ve usted el proceso de gestion en la administracion de la
C.D.R.? Justifique su respuesta.

4. ¢Como es la relaciéon entre directivo y seccionales (docentes y
administrativos)-Justifique su respuesta.




S. ¢Cree usted que el recurso humano que existe en el C.D.R, tiene
bien definidas sus funciones? Justifique su respuesta.

6. Considera usted que las personas que hacen parte directa de la
empresa educativa tienen idoneidad en el cargo que
desempenian? Justifique su respuesta.

7. ¢Qué tipo de participacion ha tenido usted en la innovacién y/
o fortalecimiento del PEI de la Concentracion? Justifique su
respuesta.

8. ;Cree usted que existe una buena organizaciéon en el colegio?
Justifique su respuesta.

9. ¢Cree usted que el colegio tiene muchas debilidades? ¢Qué
sugerencias tiene
usted para fortalecerlas?

10. Explique brevemente cual es su visién del colegio.




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033
	00000034
	00000035
	00000036
	00000037
	00000038
	00000039
	00000040
	00000041
	00000042
	00000043
	00000044
	00000045
	00000046
	00000047
	00000048
	00000049
	00000050
	00000051
	00000052
	00000053
	00000054
	00000055
	00000056
	00000057
	00000058
	00000059
	00000060
	00000061
	00000062
	00000063
	00000064
	00000065
	00000066
	00000067
	00000068
	00000069

