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Exordio:

1. Exposicién de Motivos:

Los motivos que propiciaron la instrumentacién de un programa de Desarrollo
Organizacional (D.O.), como herramienta para la solidez a la infraestructura de

una institucién educativa, fueron los siguientes:

¢ Se detectd la necesidad de acelerar el proceso de sistematizacion en el trabajo
de las personas con puestos de coordinacién, administrativos y de direcciones

generales.

¢ Era importante involucrar al personal en el disefio de su propio programa de
desarrollo, comprometiéndose con logros relevantes. La intencién era que cada
miembro conociera su nivel de madurez profesional y confrontara periédicamente

sus actividades y actitudes con su planeacién y expectativas iniciales.

A continuacién se presenta de forma grifica lo que en nuestro caso
entendemos como proceso de delegacion de responsabilidades y funciones a

realizar.
NIVEL DE DELEGACION

1 /—'\

COMPROMISO | VENDER
MAYOR

DELEGAR ORDENAR
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El primer paso al que lamamos ordenar, implica un alto nivel de control a
quien ejerce el trabajo, resultado de una actitud poco comprometida, querida,

creativa...

En el segundo paso que es vender, ya se cuenta con la disposicién del que
realiza las funciones, con la intencién de ir profundizando en el conocimiento y

con un mayor invotucramiento.

En el nivel de compromiso mayor, se entiende que la identificaciéon o
adhesion, y por lo tanto creatividad, desarrollo, innovaci6n... al trabajo se hard més
que por las leyes de la cultura institucional, por los valores que se viven.

Situarse y que se reconozca a una persona en el nivel de delegacion,
significa, una gran aproximacion entre las responsabilidades a cubrir y la
organizacion, de tal manera que ésta se convierte en un lugar dénde los hombres

involucrados encuentran las condiciones convenientes para querer lo que hacen.

En este tltimo paso una de las caracteristicas es la coincidencia de normas

institucionales con las propias.

Los logros y alcances de posicién de cada miembro se incrementa o
desarrolla, en proporcion a su originalidad, potenciacion de intereses, armonia
relacional ... y no necesariamente se tienen que dar, porque son capacidades y

limitaciones que forman parte de una personalidad.

Para que el plan de capacitacién realizado por el profesionat en la educacion ,

sensibilizara a cada miembro del valor como persona y de su responsabilidad



como tal, en el equipo, se opté por un plan paralelo; por un lado la observacién de
los jefes inmediatos y por otro los descubrimientos propios.

» Este plan supone un tipo de pensamiento lateral, para mover a incrementar
las capacidades y cubrir limitaciones adecuando el binomio persona-puesto, en un

contexto de trabajo en equipo.

¢ Otro de los objetivos del programa de mejora era reflexionar e integrarse
como equipo. Para esto se incluyeron en los seminarios, unas técnicas para
sensibilizar en espacios cortos de tiempo, el beneficio de trabajar sumando
creatividad, deseo de superacion, la capacidad de adaptaci6n personal , a una

mision comiin.

o Para ascender en la linea de integracion, eficacia y resultados significativos se
introdujeron conceptos (para ellos no manejados) de actuatidad en cualquier
empresa de servicio, como:  credibilidad, principios de calidad (superar
expectativas de los clientes internos y externos), previsién del error, momento de

la verdad, a iempo en el mercado, imagen, valor agregado...

_ Una de las razones que fundamenta esta vinculacion de conceptos es el nuevo
ambiente cultural, en donde hay un encuentro entre todos los avances en funcién
al trabajo bien hecho. Es real, el soporte y apoyo que instituciones educativas estin
dando a empresas con la finalidad de intercambios para aprender a trabajar.

« Con lo anterior se pretendia clarificar y unificar las caracteristicas que deben
formar el perfil de los actuales y futuros miembros de esta institucién educativa.
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¢ La mision - que era clara para todos -, tenfa que tomar en cuenta, en un
mayor nivel, el entorno cambiante, complejo y muchas veces impredecible; habia
que disefiar un cambio de visién y por lo tanto de actitud, para lograr eficacia y
dotarla de la flexibilidad necesaria para que, con uso de prospectiva, se anticiparan

los cambios necesarios para mantenerse en dinamico equilibrio con su entorno.

e Con esta linea se continuarfa ofreciendo una educacién integral sin dejar de
lado las demandas de nuestra comunidad, tanto académicas, tecnolégicas,
deportivas, y de servicio y atencion ai cliente.

¢ Con un programa intensivo en la identificacion y, asimilacién de los aspectos
anteriores, se pens6 que los datos arrojados serfan de gran utilidad a los jefes
inmediatos, que contaban con la observacién, dislogo y seguimiento del
desempefio diario para tener un mayor conocimiento de la competencia y
eficiencia de cada miembro del equipo, lo que facilitarfa }a adecuacion de ia
persona al puesto.

2. Justificacion de la relacién del informe con la carrera:

El trabajo que realicé en la escuela tiene caréicter de investigacion educativa en
el drea empresarial para aportar unos cenocimientos, aplicar herramientas, formas
de evaluacién, que propiciaran un sistema de seguimiento de las personas
invojucradas en esa labor docente. La intencion fue fortalecer al equipo de trabajo
recurriendo a una rama de la Administracién que es el D.O.
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El proceso se llevé a cabo de la siguiente manera:

- Se seleccionaron dieciséis elementos internos para representar diferentes
areas y niveles, con la finalidad de contar con la voz y apreciacién personal de
acuerdo a su posicién dentro de la Institucién.

~ Se detect6 en un trabajo comiin el punto de desarrollo alcanzado por la

escuela dentro del mercado.

INTEGRACION

EMPRENDER=INNOVAR

ADMINISTRAR ETAPA DE
TRABA]Q EQUILIBRIO
INTENSO PRODUCIR > CRECIMIENTO
MAYORES
. DIFICULTADES

Grifica de resultado del andlisis

¢ En el analisis se concluyé lo siguiente:

* Ya se contaba con un niamero determinado de alumnos a quien servir y
de personal a quien organizar.
Como en esta etapa se buscaba un equilibrio entre el aumento de
alumnado y la administracién de los recursos humanos, materiales, de
instalaci6n... denominamos este momento como etapa de crecimiento y

de mayores dificultades, por lo que se requerfa de un trabajo intenso.



* Una vez identificado e} puinto de partida actual, unido a una actitud de
reto institucional y personal se sistematizé la operacién que se venfa
viviendo, pero con metas y herramientas que midieran la posibilidad de

arrancar hacia la innovaci6n.

* De la innovacién, que, seria la suma de la creatividad de todos los
miembros en plena coherencia con los valores institucionales - de
manera que se ofreciera en la comunidad un beneficio distinto al de
otros centros educativos semejantes - se ascenderia a la integracién de
nuestra Institucion.

Esta Gltima etapa de crecimiento comprometeria a todas las que
forman el equipo de D.O,, a implementar procesos de efectividad. Es
decir, buscar productividad, con calidad de vida en el trabajo,
fomentando la capacidad de innovacién sin dejar de contemplar los

cambios en el entorno.

- Elaboraron un andlisis de la filosofia corporativa, la cual ofrece una mejora a
padres, profesoras y alumnas. Esto las llevé a plantearse un proceso de

desarrollo personal y organizacional.

En esta parte del trabajo se abrié un horizonte a profesoras,
coordinadoras y directivos gemerales de lo que implica ser una
organizacion de clase mundial. Se continud reflexionando en la union
de una tarea docente, administrativa o de direccion, a un servicio que
demanda un alto nivel, y por lo tanto reconocer el dmbito de la
organizacién como un conjunto de subsistemas. La adecuada



coherencia y apoyo reciproco de esos subsistemas contribuye de
manera fundamental a la consolidacion de un sistema consistente y

eficaz.

- Una vez explicados y analizados por el grupo los alcances de esta nueva
perspectiva en su modelo educativo los miembros se hicieron responsables
de un cambio de actitud personal, de la inversion de tiempo para la
preparacitn requerida y estar dispuestos a transmitir al resto del personal el
giro en la intencionalidad del proyecto educativo.

Plan de Accién:
El plan de accién se concret6 en un dfa de trabajo alrededor de:

¢ La identificacién como personas y compafieros de trabajo
¢ Necesidad de elevar ¢l nivel de confianza
¢ El disefio de un proceso que apoyara su mejoramiento de acuerdo a los

objetivos y metas definidas.

Para tener una linea comin de profundizacién se eligieron dos pilares, de
cuatro que contempl6 la Comision Internacional sobre educacion para el siglo XXI,
en su informe para la Organizacion de las Naciones Unidas para ia Educacién la
Ciencia y la Cultura (UNESCO).

A los dos pilares seleccionados se les denomind, ejes, sobre los que iban a
girar el conocimiento y crecimiento de las personas que integraban el proyecto de
D.O.



El primero “aprender a ser” y el segundo “aprender a hacer”.

En el primer eje se trat6 de dar conceptos que favorecieron a la reflexi6n sobre
ser persona. Es decir, se introdujo a las personas al campo del ser personal, que se
enfrenta con su realidad.

Este camino implicaria estar en un ascenso de nivel de madurez, rumbo a la
autenticidad, la bisqueda de la perfeccibn en la actividad realizada y la
convivencia humana. Como teremos una naturaleza racional es preciso que se
cuente con ideas madres que rijan el actuar, y esa es la razén principal del enfoque

del programa de D.O.
Estas ideas madres sitian a las personas ante planteamientos tales como:

“Yo tengo la responsabilidad de mi propio ser”.

" Yo tengo la responsabilidad de conocerme, de estar bien y de actuar
bien”.

“ Yo tengo la posibilidad de adoptar una actitud ante la vida y elegir mis

propias opciones de actuacion”.

“ Soy un ser, que puede mejorar aprendiendo de los demas y de mi

1’

mismo”.

De esta forma este eje del D.O permitiria que las. personas, descubrieran la
satisfaccion de conocerse a si mismas para dimensionar el impacto que tiene el
actuar singular, Gnico e irrepetible en cada Ambito en el que participa y vive:
trabajo, familia, sociedad; asi mismo entender que el cambio para mejorar debe

provenir primordialmente del nuestro interior y ser expresado dfa a dfa de una

forma positiva para hacer bien y en forma dispuesta lo que hemos elegido hacer,
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"

con una conducta persistente y creativa para llegar a nuestras metas, percibiendo
las dificultades como oportunidades y situacién normal a la que el ser humano
enfrenta y paulatinamente estar siempre preparadas para ello, con soluciones,
opciones... Bajo esta vision los errores y las deficiencias fuera de ser un factor de
estancamiento son consideradas por la persona como de experiencia ia cual le

permite mantenerse en un 4nimo de biisqueda de mejora protagénica.

En el segundo eje se ayudaria a las personas a comprender que existe un
vinculo estrecho entre su personalidad, mejoramiento y la obra bien hecha . La
personalidad es la resultante del esfuerzo de personalizacién de cada ser humano

o

en permanente avance y continua conquista de su “ si mismo “ personal. La
personalidad nos indica el caracter operativo. La persona no puede trabajar en el
anonimato, de manera impersonal sino que imprime su ser personal , su carécter
finico, en cada cosa que hace, en cada tarea. Por consiguiente, era necesario
comenzar entendiendo que la obra bien hecha es consecuencia de una calidad
interior pero también un proceso de desarrollo y perfeccionamiento del ser,
porque el trabajo es medio imprescindible para la formacién de hébitos de la

voluntad y a la vez un requisito ineludible para alcanzar la plenitud.

" Por lo tanto, la realizacion de la obra queda humanizada por el
conocimiento y el amor que en ella se ponen, asf como por la valoracién positiva,
de complacencia y de resultados subsiguientes. Adviértase que al mantener una
actitud de constante mejora, permite tener una valoracién de los aspectos  no
alcanzados de la obra se genere disposicién para rectificar hasta llegar a una

terminacién satisfactoria.

La unidad de la persona es el principio de su actividad. El intelecto cobra su

sentido cuando sirve como orientacién a la voluntad y a su vez, ésta mueve al



ay

ejercicio de la propia inteligencia ya que uno piensa y estudia cuando quiere. Por
ende, la causa de una obra bien hecha es el proceso interno de la persona que la
lleva a realizar las cosas de una determinada manera, y a su vez dicha obra bien

hecha es la causa del enriquecimiento, crecimiento y desarrollo de la persona.

De esta premisa se desprende el segundo eje “ aprender a hacer “.. més
enfocado al desarrollo profesional.

En esta parte, se tom6 en cuenta no sélo preparar a alguien para una tarea
material, sino abarcar los pardmetros que actualmente cualifican un trabajo como

innovador y a un profesional emprendedor.

Es una invitacién a adoptar un sistema de trabajo dinamico que perfila a las
personas a colocarse en una posicién de vanguardia ante un mundo cambiante
tanto en su trabajo técnicamente hablando cémo, y sobre todo, en ia forma de
llevarlo a cabo, que es donde radican las grandes diferencias. Basado en una

filosofia de trabajo en equipo.

En conformidad con el informe de la Comisi6n Internacional sobre la
Educacién para el siglo XXI a la UNESCO, “ La Educaci6n durante toda la vida se
presenta como una de las Ilaves basicas de acceso al SXXI'y responde a un reto de
un mundo que cambia répidamente”; “ .. hay que temer una actitud de
aprendizaje para poder afrontar las novedades que surgen en la vida privada y en
la vida profesional”.

Este eje, “ aprender a hacer “, ha permitido desarrollar en las personas la
inquietud por aprender a trabajar mejor, disfrutar de lo que hacen, sentirse
responsables de la Instituci6n ya que se saben parte importante de ella y entienden



que su actuar tiene un efecto en el buen funcionamiento general de la misma. De
esta manera, el &mbito de trabajo se convierte en un terreno de responsabilidad

comin y una oportunidad de aprender de los demas y trabajar con ellos en un

* equipo integrado en el que cada quien es responsable de su parte sin descuidar el

todo.

-11-
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I. CUERPO DEL INFORME ACADEMICO
1.1 Descripcion General

El Centro Escolar Triana ubicado en la ciudad de Aguascalientes,
Aguascalientes, es una institucién educativa, del sector privado, exclusiva para

mujeres. Asociacion civil no lucrativa.

Ofrece el servicio de Jardin de Nifios, educacién pre-escolar, primaria,
secundaria y el primer aiio de preparatoria hasta este momento.

Se cuenta con trescientos cinco alumnas entre todas las secciones y setenta
personas que conforman la estructura de direcciéon, coordinaciones, profesores,
administrativa y de intendencia.

Cuenta con un Consejo Superior integrado por padres de familia y asesores
externos. Estos tienen la respansabilidad de velar por la permanencia de la
filosofia y lineamientos institucionales, as{ como de proyectar las estrategias
financieras que permitan una operacion autosuficiente y el crecimiento
cuantitativo y cualitativo. Por ahora también son responsables de la construccién
de las instalaciones definitivas.

Su funcién de gobierno la ejercen a través de la directora general la cual forma
parte del Consejo Superior y preside el Consejo Directivo.

El Consejo Directivo tiene delegada toda la operacién y gestién interna del
Centro Escolar que abarca tanto lo académico, administrativo, y gestion

econdmica. Fste Consejo est4 integrado por cinco miembros los cuales tienen a su

-12-



cargo una coordinacién académica o administrativa que les permite tener una
visién cercana a la realidad cotidiana. De esta manera se toman las decisiones que
impactan al resto de la organizacién junto con la directora general y se evitan
acciones unilaterales en todas las dreas y asuntos de cualquier seccién que lo

amerite por su repercusién, académica, formativa, administrativa...

Cada seccién cuenta con una coordinadora, auxiliar y cuerpo docente y
administrativo de acuerdo al monto de alumnado bajo su cargo, materias y

servicios especificos de la seccion.

Fl servicio que se ofrece en todas las secciones es una formaci6n integral que
atiende a los aspectos intelectuales, técnicos, culturales, deportivos, estéticos,

sociales, volitivos, morales y espirituales de la persona.

1.1.1 Los servirios especificos de cada seccién son:

Jardin de Niftos y Pre-escolar:
¢ Sistema neuropsicolégico.
¢ Educacion bilingiie.
¢ Computacion desde pre-escolar.

Secci6n primaria y secundaria:
¢ Inglés intensivo (2 horas diarias).
¢ Preceptoria quincenal {entrevista con la alumna para darle seguimiento
individual).

-13-



¢ Computacion como herramienta did4ctica en el que se apoyan todas las
materias.
#Programa de Habilidades del Pensamiento integrado en los contenidos

curriculares.

Preparatoria:
¢ Iniciacién de un Segundo Idioma (Francés); a un nivel medio de avance.
¢ Curso de First Certificate.
¢ Oportunidad de presentar el examen de Cambridge.
¢ Aplicacion del examen certificado por el Consejo Briténico.
¢Independiente al 4rea elegida por cada alumna, todas contardn con el
area filosofica, como plataforma de su especializacion cientifica, técnica, o
humanista.

¢ Realizaci6n obligatoria de un servicio social durante todos los semestres.

Recursos Formales:

Entre nuestros recursos formales tenemos: las normas y procedimientos
docentes del personal del Centro Escolar Triana, los reglamentos de alumnas para
cada seccién y los manuales de procedimientos de puestos.

En este informe se especifican las normas y procedimientos docentes
(ANEXO 1), asf como el reglamento de la secci6n primaria (ANEXO 2),
reglamento de la seccién secundaria (ANEXO 3) y reglamento de la seccién de
preparatoria (ANEXO 4), no asf la informacién de los marnuales de procedimientos

dado que sus contenidos son extensos.
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preparatoria (ANEXO 4), no asf la informacién de los manuales de procedimientos

dado que sus contenidos son extensos.
Recursos Materiales:

Se cuenta con un terreno de aproximadamente 20,000m? , las instalaciones
definitivas actuales son:

o Area de oficinas administrativas.

» Aulas de secundaria y preparatoria.

+ Mobdulo de oficinas de control escolar.

¢ Mbdulos de sanitarios para alumnas y profesoras.

¢ Laboratorio de fisica y quimica.

¢ Un centro de usos miiltiples.

¢ Laboratorio de computacién, con el software necesario para todos los
niveles que apoyen las materias impartidas.

» Equipos de cémputo para todos los puestos que los requieren (con el
software administrativo de versiones actualizadas).

e Servicio de Internet, con acceso a alumnas y personal.

¢ Biblioteca.

o Areas deportivas (4 canchas maltiples).

¢ Gimnasio Neuromotor equipado.

¢ Salas de profesoras.

La seccién de Jardin de Nifios y Primaria, ast como otros servicios, estan

provisionalmente ubicados.

-15-



1.1.2 Mision Institucional

El Centro Escolar Triana busca contribuir al desarrollo integral de los tres
micleos fundamentales: padres, profesoras y alumnas, que participen en nuestro
influjo formativo teniendo como centro integrador de esta formacion el trabajo

escolar y profesional de la vida.

Los elementos en quien se apoya la misién son los padres de familia, por ser
los primeros educadores y responsables de la educacién de sus hijas; en el
personal docente, administrativo y directivo ya que ayudan a la integracién y

complementacién de dicha educacién.

Principios basicos institucionales:

a) Que todos los integrantes de la empresa educativa (padres, directivos, maestras,
empleados y alumnas) realicen un esfuerzo permanente para hacer posible la

mejora personal y la de los demads integrantes.

b)Todos los integrantes tienen pleno derecho de recibir el influje educative que la
Institucion se obliga a proporcionar.

c) El desarrollo integral de la persona requiere atender todas las 4reas de la
personalidad en forma proporcionada y arménica.
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IDEARIO
Generales:

1. El Centro Escolar Triana promueve la participacién de los padres,
profesoras, del personal no docente y de las alumnas en la vida del colegio, seglin
su capacidad técnica y su grado de responsabilidad.

2. En el Colegio se organizan actividades de formacién moral y de atencion
espiritual para las alumnas, profesoras, personal no docente y padres.que lo

deseen, siempre con caricter voluntario.

3. El Centro Escolar Triana fruto de la iniciativa de los padres de familia, busca
que las alumnas reciban una educacién personalizada, completa y coherente, tanto

en su ambito familiar como en el colegio.

4. Los padres de las alumnas, las profesoras, el personal no docente y las
alumnas al incorporarse al Centro Escolar Triana, aceptan libremente y se

comprometen a mantener este modelo educativo.
Padres:

1. La actividad educativa se considera como delegada y colaboradora - no
sustitutiva - de la accion educativa familiar; la principal responsabilidad sobre la

educacién de las hijas corresponde siempre a sus padres, a los que el Colegio

ayuda en su tarea de primeros educadores.
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2. De acuerdo con la voluntad fundacional de los padres de las alumnas, y
como consecuencia del derecho que les corresponde como ciudadanos a elegir el
tipo de educacién que desean para sus hijas, todas las actividades del Triana se
realizan de acuerdo con los principios fundamentales de la doctrina catélica y con
el mayor respeto a la libertad de las conciencias.

3. E} Triana anima a los padres a mantener una estrecha y permanente relacién
con el colegio, sobre todo a través de la preceptora de sus hijas y les ofrece la
orientaci6n necesaria para asegurar una eficaz coordinaci6n entre la accién

educativa familiar y la del Colegio.

4. La Instituci6n educativa fomenta la participacion de los padres de las
alumnas a través de “Asociacién de Padres y Amigos” y de otros cauces que se

establezcan.
Profesoras:

1. Como consecuencia del tipo de educaci6n elegido el profesorado es

exclusivamente femenino.

2. En el Triana cada profesora es una educadora auténtica (no en el sentido del
profesora de preescolar). Su principal tarea es la de estimular el trabajo y la
formaci6n personal de las alumnas. Este aspecto es de particular importancia en el

caso de la profesora que recibe el encargo de preceptora.

3. Fl trabajo en equipo, el intercambio de experiencias y la participacion activa
en la investigacién sobre temas educativos, son requisitos para conseguir und

educacion de calidad y para la formacion permanente de las profesoras, que



deber4n asistir con esta finalidad a los cursos de perfeccionamiento y a los medios

de formacién profesional a los que seran convocados por El Triana.
Alumnas:

1. Se promueve una formacién completa, que atiende a los aspectos
intelectuales, técnicos, culturales, deportivos, estéticos, sociales y espirituales.
Todas las actividades educativas procuran el desarrollo del sentido de

responsabitidad, que hace posible el recto ejercicio de la libertad personal.

2. El Triana pretende una educacién de calidad con medios ordinarios: el
proceso educativo procura el esfuerzo y el estudio personal de cada alumna y le
ayuda a realizar un trabajo bien hecho, medio de perfeccionamiento personal y de
servicio a la sociedad. El trabajo en equipo, y los encargos de mutuo servicio
facilitan la colaboracién entre profesoras y alumnas, y de las alumnas entre si.

3. Se fomenta el desarrollo de las virtu&es humanas, especialmente la
sinceridad y de las virtudes sociales y civicas, el deber de actuar con libertad
personal en las tareas civiles y de servir al bien comtin. Esta formacion en el
sentido de la responsabilidad social lleva a procurar la adquisicién de hébitos de
convivencia, de cooperacién y de solidaridad, y de respeto por la libertad de los
demés.

4. Se cultivan detalles practicos de orden, puntualidad, limpieza, cuidado de
las cosas materiales y delicadeza, y calidad humana en los modos externos de
comportamiento, que enriquecen el desarrollo de la personalidad y son muestra

de respeto hacia los demais, al mejorar el dmbito en el que todos conviven.
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5. Cada alumna es atendida personalmente por una preceptora que, en
relacién estrecha con los padres, se ocupa de la formacién personal y de la

orientacién profesional de las alumnas que se le encomiendan.

6. Las normas de disciplina escolar tienen como objetive el desarrollo de la
personalidad personal. Se excluyen los castigos corporales y las comparaciones
personales.

IDEARIO EDUCATIVO
El Centro Escolar Triana se plantea proporcionar una educacién  de
vanguardia y calidad que responda a las exigencias actuales del mundo y del
contexto socioeconémico, cultural y familiar en el que se desenvuelven su .

alumnas.

1. Adquirir un profundo conocimiento de sf misma y apreciar la propia valia
como miembro de 1a sociedad.

2. Comprender y apreciar los avances o progresos humanos en las ciencias

experimentales y humanisticas.

3. Desarrollar las destrezas béasicas en relacion con la capacidad de razonamiento
verbal y matemético.

4. Dominio de al menos un idioma o cultura extranjera.

-20-



5. Habilidad para identificar problemas y trabajar creativamente hacia la toma de

decisiones.
6. Aplicar las ciencias sociales a la vida cotidiana.
7. Una genuina compfensién de la economia y la politica.
8. Capacidad de apreciacin estética.

9. Comprender y apreciar a otras personas pertenecientes a otros grupos sociales,
culturales y étnicos.

10.Adquirir una actitud positiva hacia el proceso de aprendizaje y ante el trabajo.

11.Desarrollar los habitos y actitudes necesarios para ser un ciudadano

responsable.
12.Adquirir buenos habitos para la salud.

13.Prepararse para un mundo cambiante y en muchos aspectos dificil y confuso,
mediante una sélida formacién intelectual y moral.
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ORGANIGRAMA
(ver hoja siguiente)

A continuaci6én se muestran los puntos que integran la descripcién de cada
puesto, para facilitar - en caso necesario - la suplencia o sustitucion de la persona
que lo ocupa, este documento servirg para el conocimiento y ubicacién inicial de

las funciones a desempeiar.

CENTRO ESCOLAR TRIANA

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:
SECCION:
JERARQUIA:
CONTACTOS INTERNOS:
CONTACTOS EXTERNOS:
DESCRIPCION GENERICA:
FUNCIONES:

Para efectos de este informe s6lo se especificara la descripcion genérica de
la direcci6n general y de las coordinaciones, como una muestra de lo que

contienen todos los puestos del organigrama.
Directora general:
Participa en el gobierno colegial de la institucién, haciendo cabeza en el

Consejo Directivo desde el cual dirige la gestion del Centro Escolar, y lo
representa oficialmente.
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Secretarfa de direcci6n general:

Es la persona encargada del control y apoyo técnico a todas las necesidades
que exige la labor de direccién.

Adjunta de direccion:

Apoya a la direccién general en el logro de los objetivos institucionales,
dando seguimiento y orientacién, a los proyectos internos y relaciones con otras

instituciones.

Coordinacién primaria:

Supervisa y coordina las actividades de profesoras y alumnas para lograr
con la mayor eficiencia los objetivos planteados por la Institucion.
¢ Buscar la identificacién del cuerpo docente con los objetivos del Centro Escolar.
e Propiciar un ambiente de trabajo adecuado entre padres - profesoras - alumnas.
o Cuidar que las instituciones materiales reflejen los objetivos formativos.
» Es resporsable de ajustar los gastos de operacion, presupuestados con la
coordinacién administrativa.
¢ Conseguir el mejor desarrollo de todos los elementos que conforman las
secciones e integrar al Jardin de Nifios.

Coordinacién Académica:

Es la encargada de supervisar, evaluar y mantener el seguimiento de los

contenidos curricutares en todas las secciones; tanto en el alumnado como en el
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profesorado para lograr la excelencia en el proceso de ensefianza - apmndizajé de

la Instituci6én.
Coordinacién secundaria y preparatoria:

De acuerdo a las diferencias de edades en el alumnado y especialidades en
las asignaturas del profesorado, tiene la misma funcién genérica de la
coordinacién de primaria, ya expuesta anteriormente, (excepto la responsabilidad
del Jardin de Nifios).

Coordinaci6én de idiomas y comunicacion:

Es la responsable de los proyectos que abarcan el aprendizaje de idiomas,
en todas las secciones, la contratacién de profesoras especiales y de su desempeiio,
también tiene a su cargo supervisar toda la informacién escrita y grifica que
proyecta la imagen de la Institucion.

Coordinaci6én de padres de familia:

Elabora los proyectos de formacién de los padres de familia y enlaza a
través de diferentes formas la responsabilidad de los padres con la gestién interna
del Colegio.

Coordinacion Administrativa:

Llevar un control acertado de los movimientos econémicos que se originen

en el colegio, asf como dar apoyo en el Consejo Directivo y Hevar a cabo todos los

aspectos relacionados con la administracién de recursos humanos, materiales y
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-

econémicos del Centro Escolar Triana. Ademas de ser respensable conjunto de las
cuestiones contables y fiscales de la Institucién.

Coordinacion de computacién:

Es la persona responsable de las actividades que se lleven a cabo dentro del
Centro de Computo; clases de inglés y apoyo a todas las materias, asesorfas a
profesoras y personal administrativo, impresiones,... También est4 a su cargo toda
el drea de informatica; capacitacién, soporte a usuarios, instalacién de equipos,

servicio de Internet....

Departamento psicopedagoégico:

Es el 4rea encargada de mantener una comunicacién continua y dar apoyo a
coordinaciones, profesoras y padres de familia en la implementacién y avance de
proyectos especiales: desarrollo de habilidades del pensamiento, aplicacién de
baterias de tests y pruebas de seleccién para alumnas y personal del Colegio,
identificaci6n de problemas conductuales...

1.2 Descripcion especifica
1.2.1 Funciones y acciones desarrolladas: al hacerme cargo de la direccién general

del centro educativo, éste contaba con cuatro ciclos escolares de haberse iniciado;

1a secci6én de primaria y dos grupos de secundaria.
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Las actividades de mi trabajo fueron organizadas de acuerdo con nuestro
compromiso primordial que es: formar a todos los miembros relacionados con ¢l
centro educativo en la inteligencia y voluntad, (padres, profesoras, alumnas). Esta
formacion de las facultades del hombre se ofrece a través de una educacion
integral y personalizada. De esta manera se atiende a los aspectos: intelectual
(aprender a pensar), estéticos, el &mbito del amor humano, la voluntad (formacién
de habitos), fisico, formaciéon para el trabajo, social y espiritual; el que sea
personalizada, responde a que ese bagaje, de conocimientos, habilidades,
adquisicién de habitos, capacidad relacional, desarrollo fisico, apreciacién
estética... estén ofrecidas y seguidas del trato personai por parte del educador.

Esta misi6n se considera completa en su intencionalidad en la educaci6n,
por otras cxperiencias referenciales, pensamos que no bastaba una teorfa rica en sf
misma y que habia que buscar una manera de transmitirla y enriquecerla con otros
puntos de vista. Lo anterior tuvo una influencia real de la tendencia actual de
interactividad y transferencia en el didlogo, informacién , conocimiento, avances,

procesos... entre regiones, disciplinas, 4mbitos de desarrollo profesional, culturas...

Con estas premisas y basada en la conviccibn de las alianzas de la
compenetracion entre las 4reas de desarrollo personal, académico, organizacional,
en el concepto de trabajo y convivencia humana, ... disefi¢ un plan de acci6én, con
las aportaciones y las asesorias de especialistas en educacién y D.O para
profundizar en lo que somos y enriquecer nuestra visién de servicio en un entorno
de vanguardia, adaptado a nuestra demanda en la comunidad en la que nos

encontramos.

-26-



El plan consistié en ir poniendo al acceso de todos los que trabajamos en la
Institucién, la informacién més precisa y actual que hiciera responder con mejor

disposicion a los cambios que internamente se irfan haciendo.

Estos cambios y mejoras se planearon de acuerdo al perfil del equipo con
que se contaba:

¢ Ir logrando que el personal se sensibilizar4 en el nivel de comi}romiso de ser un
profesional de la educacién. Esto implicoé una orientacién permanente y
personal, para el conocimiento propio y su necesaria actitud de colaboracién

con el resto de los departamentas.

* Se establecieron con claridad y transparencia los objetivos, que a un
tiempo definido (un afio), se esperaban como resultado. Entre lo més
importante era que su trabajo iba a ser evaluado en actitudes y resultados, de
manera que al final cada quien podia decir si el puesto que ocupaba era el
adecuado y sus posibilidades de desarrollo.

En esta ltnea el giro que pretendia era que las personas tuvieran
visién de desarrollo, con retos, proyectos, innovaciones, y marcando con su
originalidad el crecimiento del centro educativo; sin esperar a que los
elementos de mejora personal e institucional se dieran ajenos a su

compromiso personal, esfuerzo o por inercia.

¢ Consideré, necesario crear un sistema de comunicacion, que organizara e hiciera
rendir el esfuerzo ya existente para tener metas practicas comunes, como: el
aprovechamiento del tiempo (autoconciencia de la inversion de horas)

reuniones periédicas, evaluaciones parciales...
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aprovechamiento del tiempo (autoconciencia de la inversibn de horas)
reuniones peritdicas, evaluaciones parciales...

# Este programa - que se viene explicando - empezo6 en el segundo afio, de estar

A en la direccién general, durante el primero no hubo cambios relevantes, porque

lo considere un tiempo de acoplamiento mutuo. En esta etapa detecté que para

aumentar el compromiso y afan de superacién (ya mencionados) habia que:

=> Elevar el nivel de confianza hacia la direcci6n general y las oportunidades
de didlogo con ella de manera personal y de grupo.

=> Dar reconocimiento a pequefios y grandes logros.

= Integrar como equipo los diferentes niveles y secciones del colegio.

= Fomentar el orgullo de pertenecer al Centro Escolar Triana y de los logros
alcanzados durante esos primeros afios de las fundadoras.

=> Seguir creciendo en un ambiente amistoso y productivo.

Mi actitud estaba dirigida a combinar sus expectativas con los cambios e
implementaciones de sistemas, metodologfas, nivel de convivencia, ... que percibia

COmo necesarias.

Para dar pasos en la percepciones mutuas tratamos de ir identificando un
lenguaje comin y asimilar de forma positiva lo que fbamos descubriendo. Se
introdujeron conceptos que se unieron a nuestra filosofia educativa y que lejos de
contraponerse, fortalecian con un giro més amplio y tal vez més accesible al
entendimiento de nuestros clientes (los padres de familia) y estrictamente a

nuesiras educadoras.




Las referencias conceptuales mas significativas abarcaban el 4rea humana y
conceptos empresariales que, coinciden perfectamente con una institucién que

buscan la formaci6n de todas las personas a través de un trabajo bien hecho.

El contexto tedrico fundamental: fué la concepcitn del hombre como ser
original, capaz de relacionarse contando con las diferencias de personalidad
asimiladas como parte de la riqueza personal; la comprensién y flexibilidad para
entender lo complejo del ser humano y la capacidad de adaptacién al mismo; la

tolerancia como aceptacién de un mal menor, contra un bien mayor.

Estar dispuestas como educadoras a encontrar lenguajes para comunicarse y
hacer }a idea de virtud atractiva, dandole mas fuerza que la que estamos viviendo.
Intentar acercar el concepto de la verdadera plenitud del hombre como algo para
lo que estd preparado, aceptando que su premio es la satisfaccion de vivir la
virtud. Poder influir a través de conductas confiables y esperanzadas, - aunque
parezca que las subculturas nos estdn ganando el terreno -, enfatizando los valores
de diferentes maneras, sin cambiar lo que no debemos cambiar. El esfuerzo por dar
apoyo a quien lo necesita sin que éste sea necesariamente de acuerdo a nuestra
estructura conceptual, propicia una linea en la educacién que fomenta lo personal
y el aspecto afectivo de quien se educa.

La afectividad en cualquiera de sus manifestaciones esenciales: sentimiento,
emocion, pasién y motivacion forma parte de un contexto nuevo en la educacion.
En este aspecto parece - que la educacién tradicional - se limit6, a un pensamiento
riguroso, de orden l6gico en donde tal vez no cabrfan - por lo menos en muchos
casos - la contemplacién de la formaci6n afectiva y por lo tanto se excluia de un
ambito institucional el estudio de este factor, que forma parte de la armonia
personal y por lo tanto requiere de constantes ajustes, de la misma manera que se
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puede ver en un desarrollo fisico, intelectual, de cierta habilidad .., porque asf lo

requiere el proceso ensefianza - aprendizaje.

Un elemento més, que fundamenta el contexto anterior es que todo cambio
de conducta - que propicie una mejora - est4 vinculado a una disposicién a la
accién y, ésta conlleva un sentimiento y percepcién para la adhesién a un
planteamiento del intelecto.

Respecto al liderazgo se fue introduciendo el binomio “atraer -
congruencia” (vivir con la verdad); impregnado este binomio de optimismo para
saber aportar, no asesinar ideas y ensefiar a reforzaries aunque se encuentren
obstdculos, sabiendo insistir con prudencia y a veces retrocediendo un poco para

volver a intentar mostrar la verdad, por el bien del otro.

Tras las explicaciones anteriores cabe concluir un perfil del educador:
e Comprometido {consigo mismo y con los demas).
* Con afin de mejora (fruto de una actitud interna).
® Visi6n de conjunto (pensamiento lateral).
¢ Competencia profesional.

¢ Ser optimista (saber que vamos a ganar, aunque realmente se vea el

panorama negro).

¢ Dispuesto a la relacién humana flexible.
Haciendo de nuevo referencia a las alianzas de la compenetracién entre las

areas de desarrollo; intercambié la experiencia de una Universidad privada, que

requeria de un crecimiento acelerado a través de un asesor en D.O. y me di6 la
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posibilidad de unir todo el fundamento filos6fico y pedagogico de la institucion a

una temdética organizacional donde se conectaba:

® La misién institucional con la deteccién de dreas de crecimiento personal.

® Conocer formas de medir el desempefio profesional a los miembros del -
grupo participante.

o Llegar a tiempo (prever).

¢ Estar dispuestos a grandes cambios (actualizacién).

® Saber evitar posiciones extremas.

® Hacer los ajustes necesarios personales, de sistema..., en la asignaci6n de
responsabilidades y posiciones de influencia articuladas de manera

conveniente {en funcion a un servicio al hombre).

Parece claro que en una institucién educativa trabajar bien, conlleva la

trascendencia de su misi6n, por ¢! reflejo de quienes estin formando.

Y un trabajo desempefiado con eficiencia recurre a las herramientas, que le
permitiran dar un mejor servicio. De ninguna manera se separa su atencion en el
momento de programar con el de orientar desde los principios que corresponden a
la misién institucional; lo que se intenté de manera genérica y simultinea fue
considerar los objetivos, metas.., tanto como las herramientas y conceptos

organizacionales medios unos de otros, que conformen un cbjetivo tinico.

Asi, el término valor agregado, se convierte en cualquier trabajo adicional y
positivo, personal o departamental que se aporta al mejoramiento de la
organizacién. Su repercusion serd; reforzar la mision, exigir un esfuerzo intelectual

o fisico..., terminando en un avance cualitativo.
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La capacitacién y desarrollo representan areas de alta prioridad en todo
esfuerzo de cambio organizacional planificado, siendo la persona el “instrumento”

de cambio.

Los grandes lideres se forjan en cualquier lugar donde hay personas que
buscan obtener objetivos a través de un esfuerzo colectivo y unificado.

La innovaci6n pretende crear un servicio de mayor nivel de conocimiento y

habilidades, con un proceso diferente.

1.2.2 Seleccién y exposicién de un proyecto:

Voy a explicar dos secciones pedagdgicas que le dieron cuerpo y
consistencia al programa, sobre todo, en el conocimiento personal y en la
adquisicion de un habito; la lectura como herramienta de actualizacion y
profundizacion en lo que cada persona elige.

La primera accion a desarrollar es el contenido inicial del D.O. a los

miembros que se seleccionaron para dicho programa:

PRIMERA ETAPA

e Capacitacién e introduccion al D.O. al personal de la Institucion.

- Duracién: 2 dfas de trabajo intensivo.
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- Objetivos del Proceso:

¢ Diagnosticar el estado en que se encuentra la Institucién, para efecto
de disefiar un proceso que apoye su mejoramiento, de acuerdo a sus
metas y objetivos.

0 En base al diagnéstico fundamentar el contenido a trabajar,
proponiendo acciones a realizar y los resultados esperados.

¢ Involucrar al personal en el disefio de su propio programa de

desarrollo, comprometi¢ndose con logros relevantes.

= Desarrollo del curso:

» Crear un ambiente propicio de introduccién en el cual se analizaran: las
cualidades y limitaciones personales, identificacién como personas y
compafieras de trabajo, manejo de confianza y efectividad, visién de la
persona.

+ Esquema de las sesiones del primer dia:
* Conceptos de calidad.
¢ Capacidad de monitoreo con respecto al entorno.
¢ Permanencia de las empresas.
s Valores.
+ Confianza (apertura y aceptacién mutua, tener fe en algo o
en alguien, capacidad de pedir consejos... ).
e Credibilidad.
o Flexibilidad.
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* Claves para la credibilidad de los valores. (no imponerlos,
darles seguimiento, ejercer un liderazgo con la fuerza del
ejemplo).

*» Factores que pueden exceder a la persona en el puesto
(conocimientos, habilidades, aptitudes).

Estrategias para cubrir lo anterior:

V Saber con lo que tiene que contar,
capacitacion y practica.

V Oportunidad de que la persona se dé cuenta
de su comportamiento.

V Identificacibn de los cfrculos abiertos
(situaciones que no se han resuelto y
producen malestar, capacidad personal de
manejar diferentes cantidades de circulos
abiertos, tener una visién positiva para
detectarlos y cubrirlos).

= Implementacién de la primera técnica grupal:

Procedimiento:
(ver pagina No. 1 de ANEXO 5)
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¢ Escribir individualmente delante de los puntos los temores
que personalmente sienta cada una (no forzosamente se

lenan todos los puntitos).

¢ Después de un tiempo marcado, se comentan los temores que
cada una quiera y en voz alta para que todas las participantes

escuchen.

¢Se anotan los temores que no hayan tomado en cuenta
para uno y que no son barrera para tu trabajo, pero que para
otras si lo son. Tomando en cuenta que al conocer ios temores

de las demés personas obtenemos un conocimiento grupal del

equipo de trabajo.

*** Conclusiones del ejercicio:
- Los temores generan inseguridad.
- Los temores reducen la efectividad.
- El ambiente de trabajo se deteriora.
- Nos volvemos menos innovadores.

- Se mata la creatividad.
Por lo tanto —> es importante crear un
ambiente de seguridad, de productividad y

de calidad de vida en el trabajo.

=> Implementacién de la segunda técnica grupal:
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Procedimiento:

(ver pagina No. 2 de ANEXO 5)

¢ Dibujar en la hoja de el ejercicio de figura humana una muiieca, la
cual representa nuestra persona.

¢ Cada parte de la figura humana tiene de una a tres preguntas
breves, las cuales hay que contestar de manera concreta.

¢ El esquema serfa:

LAS TRES COSAS QUE MAS ME GUSTA
VER:

| —— LASTRESCOSAS QUE MAS
ME GUSTA ESCUCHAR:
Mi OLOR FAVORITO ES:

Ml SABOR FAVORITO ES:

MIS TRES GRANDES METAS EN
VIDA SON:

MIS PASATIEMPOS FAVORITOS

—

TRES COMPORTAMIENTOS QUE
QUIERO MEJORAR:
ME SIENTO TRISTE CUANDO -

MIS TRES GRANDES AMORES:

MIS TRES MEJORES CUALIDADES SON:
WE SIENTO CONTENTA CUANDO:

MI PRESENTE ES ASt:
MI FUTURO LO VEO ASl:

+ La segunda parte de esta técnica implica:
¢ Cada persona pasa al frente muestra su muiieca junto con las

respuestas escritas y las comenta a todos; primero dice la pregunta
y después la respuesta.

-36-



0 Al terminar de exponer el que dirige la sesién le hace algunas
preguntas como: como te sientes en este momento, qué aprendiste

de ti misma ...

0 Al terminar de pasar todos los participantes atras de la hoja
namero dos se pide escriban las respuestas a las siguientes
preguntas: cémo me siento, qué aprendi de mi misma, qué aprehdi
sobre mis compaiieras.

0 Se hace un intercambio de “ correo “ {ver pagina No. 3 de
ANEXO 5).

0 Después de contestar lo que sefiala la hoja de apoyo se va con la
persona o personas a quienes se les ha dirigido cartas y se dialoga

reciprocamente los aspectos considerados entre ellas.

¢ Conclusion del dia de trabajo, lo que se tiene en comin como

equipo de trabajo (lluvia de ideas).

¢ Interés en la formacién de otros.

e Preocupacion y ayuda a los demds.

Apertura al cambio y disposicién de mejorar.
» Deseo de superacion y de responsabilidad.
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Esquemas de las sesiones del segundo dia:

* Se retomaron conceptos como retroalimentacién, tareas, procesos,
momentos de la verdad, principios de calidad.

* Se realizé ta curva de ubicacion de la Institucién de acuerdo al punto
de vista de los integrantes.

+ Se elaboré un modelo de curva para evaluar el nivel de madurez en
el trabajo, caracteristicas de las empresas de clase mundial.

+ Elaboraci6n de objetivos del ciclo escolar vigente.

= Evaluaci6n del seminario por parte de los participantes (ver hoja 4 de
ANEXO 5).

- Conclusiones de trabajo de ese dia:

¢ De las formas que toma nuestra relacion humana dependerd la
integracion del grupo y el avance en las tareas con mayor rapidez.

¢ La falta de calidad original “ precios de incumplimientos “ pérdidas
econémicas, de alumnado, imagen, prestigio ...

¢ Lacalidad se logra a través de la prevision.

e En las relaciones humanas hay un beneficio con la actitud de preguntar
en lugar de suponer.

o La retroalimentacion implica darle informacién a una persona sobre ella
misma de la manera mas adecuada.

e Cuidar todas las funciones personales dentro de un equipo de trabajo
genera personas de clase mundial y por lo tanto empresas de la misma
calidad.
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¢ Las instituciones que tienen una definicién en sus valores logran la

permanencia en el servicio que ofrecen.

Conclusiones del seminario desde el punto de vista de direccion general:

¢ Hay muchas maneras de hacer las cosas. Es decir, el tipo de seminario en donde
la carga de trabajo estuvo en los participantes: se les escuchd, hubo intercambio
de opiniones, se dieron a conocer en aspectos personales.. nos reporté una
experiencia rica en informacion sobre nuestro equipo. A la vez se intercalaban

los contenidos precisos de una manera accesible y diferente.

¢ Varias personas manifestaron su percepciéon sobre el significado del impacto
personal (actuaciéon propia para la imagen institucional) concretandola en tres
aspectos:

* Se crearcn retos personales de elevar el nivel de responsabilidad.

» Lanecesidad de planeaci6n para la obtencién de resultados.

* Y hubo un nivel de conocimiento personal sin frustracion ante las
limitacic;nes por el planteamiento de lo que significa mejorar.

¢ Para la mayorfa de los miembros de equipo se visualizé que lo que la empresa

marcaba como parte del crecimiento eran parametros mundiales a los cuales se

tiene que referir constantemente una institucion que no quiere quedarse

anquilozada en una vision local, parcial...
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¢ Para todos fue un proyecto atractivo el entrar a un proceso que les iba a generar
un conocimiento personal, mejora profesional y que esto repercutiria en toda la
Institucién. Esto permitié una disposicién a la evaluacién permanente de lo que
se habfa planeado.

= Implementacién de la segunda técnica grupal, titulada “circulo de lecturas”.

Para fundamentar este proyecto de D.O. en la Institucién se consideré
necesario intercalar un plan de lectura personal que reforzara todo lo que se iba
planteando en las sesiones de continuidad y en las sesiones personales de

evaluacion.

Esta técnica se efectué de la siguiente manera:

¢ Cada miembro elegia un libro para profundizar en el conocimiento de la

persona humana o en la linea de planeacién organizacional.

® Ese libro elegido se comentaba previamente con el jefe inmediato de manera
que hubiera una opinién externa que reforzara lo que la propia persona vefa

necesario para ella misma.

& Se establecieron las fechas en que se reunirfan para exponer los cuatro libros que
cada miembro leerfa al finalizar el ciclo escolar. En dichas reuniones se exponia



1a lectura hecha se entregaba una sintesis de la lectura para que todos los
participantes tuvieran acceso a la informacién elemental y les sirviera para

inquietarse a otros tipos de lecturas (de otras 4reas, de otras especialidades...)

¢ Al final se sacaban conclusiones para dar lineamientos generales sobre lo

aprendido y de qué manera se relacionaban con nuestro momento de desarrollo.

¢ Cada miembro comentaba con su jefe inmediato el impacto personal del cfreulo

de lecturas y se concretaban puntos de mejora.

A continuaci6n se sefialan los libros lefdos y las conclusiones de un cfrculo

de lecturas.
Circulo de lectura
COORDINACIONES NOMBRE DE LOS LIBROS LEfDOS
Académica “Entender el mundo de hoy”
Ricardo Yepes Editorial Rialp.
Padres de Familia “El empresario ante la responsabilidad y la motivaciéon”
Carlos Llano Cifuentes. IPADE
Primaria “Los pilares humanos-sociales que soportan la calidad”

Patricio Pimentel
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Psicopedag6gico

Inglés

Secundaria y

Preparatoria

Académico y Formativo

Preceptoria

Administrativo

Maestras titulares

Direccién

Administrativo

“Manejo creativo de la tensién”
Patricio A. Pimentel

“Lecturas de crecimiento y desarrollo personal”
Patricio A. Pimentel. Editorial Font.

“Perpectivas de gestion No. 17
Les Heures

“El Momento de la verdad”
Juan Carizon, Editorial Dfaz de Santos
“La gestion estratégica de los recursos humanos”

Ramén Valle Cabrera.  Editorial Addison Wesley.

“ Adman. en el nuevo ambiente”

Larry Hirscharn.

“Revistas Istmo No. 22, 223, 224 y 225"
“Memorias del XV Congreso Internacionat de D.O”

“Los fantasmas de la sociedad contemporénea”
Carlos Llanos Cifuentes

“Los 7 habitos de la gente altamente eficaz”
Stephen R. Covey
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Algunas conclusiones de este circulo de lecturas:

® No tiene sentido la produccién de los objetos y servicios si no ayudan a

incrementar la calidad de vida individual de las personas.

¢ Crear constituye una meta importante no solo en los procesos profesionales de
desarrollo humano, sino sobre todo de cualquier sistema, institucién o espacio

que pretenda promover al ser humano.

# Comprometerse con la verdad supone encarnarla en la propia vida.

® Saber tomar en cuenta lo que especialistas, investigadores.., han alcanzado, con
una visién de aportacion y asumiendo cuanto de vélido tengan y considerar la

historia en un camino espiral, con avances y retrocesos.

¢ La verdad no se puede concebir como un encuentro y un encargo recibido. La
verdad nos lleva a un compromiso personal que no se fija solamente en el
resultado sino que transforma interiormente y nos lleva al enamoramiento, a la

entrega de lo que hacemos, a la inspiracion, a la libertad y no a la manipulacion.

¢ E! mal actual no esta en verdades absolutas ni dogmaticas, sino en la ignorancia
que nos ha hecho ver la realidad de forma absoluta, reduccionista,

empobrecida.
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“El momento de la verdad”, es el momento justo de hacer las cosas tomando

decisiones acertadas con la seguridad y confianza que han puesto en nosotros.

Para resolver las complejidades y las paradojas de administrar, para lograr un
equipo eficaz, se debe dar la oportunidad de aprender, de ser vulnerable y de

cometer errores.

La ética no es algo que se afiade a la empresa para implementar utilidades. Es

una dimensién natural del hombre que exige esfuerzo.

El papel de lo lideres actuales supone un continuo autoandlisis y velar por la
buenas relaciones interpersonales para el logro de lo objetivos de la empresa ya
que el trabajo en equipo es esencial.

En la actualidad tiene éxito quien logra resultados de calidad y no se conforma
con buenas disposiciones, sino con una actitud de compromiso personal hacia el

esfuerzo.

Las virtudes de un buen directivo repercute inicialmente en su vida privada y
posteriormente en las relaciones con los demss, logrando asf “la victoria

piiblica”.



Il. VALORACION CRITICA

II.1 Fundamentacién de la critica

I1.1.1 Reflexiones sobre la disciplina en que se inscribe la practica.

Un centro educativo debe contar con las suficientes referencias conceptuales

y experiencias, que le permitan un mejoramiento continuo.

Por esto consideré que hay que serciorarse de que los miembros que forman
la Institucion tengan la parte conceptual que la sustenta, bien asimilada, para
poder creer en lo que estan haciendo. Una persona puede mover su interior
con mas fuerza en la medida que algo le atrae por la conviccion de encontrar la

verdad en aquello.

El D.O es un proceso educativo a través del cual los recursos humanos son
continuamente, identificados, ubicados y ampliados de forma tal, que estén
disponibles para la organizaci6n y se de una ampliacién continua de la

capacidad de ésta, para solucionar los problemas que se le presenta. 1

Hoy en dia, cuando en todos los paises los sectores de punta deben sus

mejores resultados al trabajo en equipo, corresponde a los que se encargan de

tarea educativa, responsables de la formacion de hombres y mujeres del
mafiana, suscitar esa riqueza de potencialidades que representa la puesta en
comin de reflexiones, proyectos, competencias de un grupo que sepa

conseguir la coherencia y la cohesi6n de un equipo.

1 Patricio A. Pimentel.. Lecturas de crecimiento y desarrollo personal Ed. Font,, 5.A.. 1993
p.45-47
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Mais detalladamente el D.O. es un esfuerzo de largo alcance para introducir
el cambio planeado, basado en un diagnéstico conjunto de la situacion por

parte de los miembros de la organizacién. 2

Hay muchas formas de insistir en el concepto de desarrollo organizacional
en una instifucién, empresa..., para fundamentar este trabajo se ha asimilado el
D.O. que se finca de una manera polar, si no tinica, en el perfeccionamiento de

los individuos que componen cada organizacion. 3

Lideres de sectores politicos, empresariales, consultores en D.O., de
instituciones educativas..., han incluido en sus teorias y experiencias como

tales, los siguientes lineamientos:

» Educacion y capacitacién. A través de facultar, actualizar y habilitar a

nuestra gente estaremos en capacidad de responder con agilidad a los cambios
y a los retos .
s Calidad en la_cultura y en e} planteamiento. El propésito es buscar y

mantener siempre la coherencia entre el planteamiento (planes, estrategias,
metas y objetivos) y la cultura. Esto permite independientemente de las
circunstancias que se vivan dar un “sentido a la direcci6n, a la corporacién, a

cada una de las empresas y a cada una de las personas que la integran”. 4

Hay una preocupacion seria, porque las corporaciones formen

personas, y ademas sean capaces en el negocio del vidrio, la construccion, los

2 Patricio A. Pimentel.. Lecturas de crecimiento y desarrollo personat  Ed. Font, 5.A.. 1993
p-47-50

3 Carlos Llano Cifuentes. Dilemas éticos de la empresa contemporinea . Fondo de cultura

econdmica 1997. p.73-74.

4 Cfr. Memorias, XV Congreso Internacional, Exito y liderazgo con sentido comtn. Monterrey,

N.L.1996. p.57-59




servicios, los bienes rafces y la agtoindustria.... El desarrollo de habilidades,

talentos y actualizacion de las personas potencian a la organizacion.’

La calidad en las personas que integran una organizacién, son la columna
vertebral, como los valores definidos lo han sido en la flosoffa, de una misién
institucional.

Debemos tener presente que la cultura, ademds de facilitar la adaptacion
externa, desempefia una funcién de integracién interna, pues proporciona
categorfas conceptuales compartidas, normas que regulan las relaciones
interpersonales, criterios para distribuir las recompensas y las formas de hacer
frente a la incertidumbre. ¢ -

Las creencias, expectativas y principios béasicos, que comparten, los

miembros de la organizaci6n es lo que configura la misién.
5i deseamos que los rasgos que definen la cultura se constituyan en un
elemento integrador, en la organizacion, el grado en que se comparte la cultura

deber4 ampliarse, con el fin de que llegue a la mayoria de sus miembros.?

Es la cultura de la organizacitn lo que determina nuestra forma de percibir

las cosas y de comportarnos, y es por tanto un instrumento poderoso para

5 Cfr. Memorias, XV Congreso Internacional. Exito y liderazgo con sentida comiin. Monterrey, N.L.
19%6. p.57-59.

6 Ramdn Valle Cabrera. La gestidn estratégica de los recursos humanos . Addison - Wesley
Iberoamericana, S.A.. 1995. p. 53 - 56,

7 Ibjidem.,
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actuar e incidir en los individuos. La cultura organizativa, que es producto de
la historia y que refleja las experiencias y conocimientos, explica lo que ocurre

en las empresas. 8

La accién ética busca en buena medida convertir los dilemas, entre los que
se deberia optar en elémentos conciliables, paradojas con las que hay que

convivir, sin claudicar en los principios. ¢

Después de estas breves reflexiones sobre la disciplina en que se inscribe la
practica en D.O, continuaré con conceptos basicos de pedagogfa que dan

sustento al programa implementado.

Considerande que el quehacer humano laboral integra: el producto de
lograr, las operaciones con que se alcanza ese fruto y el amor que se ponga en
el trabajo; es invaluable el tiempo invertido y el fin en un crecimiento mutuo,

como es el del educador y educando.

Partiendo de lo anterior, si nos preguntiramos ;qué dotara de sentido la
labor de un docente?, la respuesta serd, que ‘est4 altamente vinculada - por no

decir que es la tnica - con la perfeccién humana que ella le reporta.

Con esto no pretendo simplificar el contexto de una labor educativa que
implica muchos factores, pero sf tomar la riqueza que es implicita y reconocida

a través de la historia de la humanidad del trabajo docente que tiene como fin

& Thévenet, M., Audit de la culture d’entreprise, Paris, Les Editions d’Organisalion, 1986.

9 Carlos Llano Cifuentes. Dilemas éticos de la empresa contempordnea . Fondo de cultura
econdmica 1997. p. 75.




nutrir y desarrollar a la persona para hacerla capaz de elaborar su propio
proyecto de vida, en busca de la plenitud.

Cuando se va sumando en el intelecto y en la intencionalidad de cada
miembro de un equipo educador que su trabajo esta impulsado por una razén
moral e impregnado de virtud a base de esfuerzo, el trabajo, asi como
cualquier actividad libre del hombre, lo ennoblece no sélo como trabajador,

sino precisamente en cuanto hombre.

Todo ser humano es digno por su misma condicién de persona; esa indole
personal hace que todas las actividades profesionales, con independencia de su
contenido te6rico o manual, participen - 0 << puedan >> participar - de la

excelencia consitutiva de la persona. 1©

Una manera de profundizar en toda actividad humana supone ir por un
plano inclinado que por sefialar un punto de partida seria, elevar su exigencia
planteada por un acto de ser personal. De manera que se sensibilice de la
relacion intrinseca de personalizarse con estar actuando de acuerdo a su
naturaleza. De aquf, se remite a la basqueda del perfeccionamiento, de

acuerdo con le que es y por lo tanto, la exigencia que le reporta su naturaleza.

El hombre es, en fin de cuentas un ser-para-el amor. La fenomenologia
antropolégica contemporanea lo ha puesto de manifiesto, al describir al animal
como inca;;az de ocuparse y moverse por lo que no constituya sus intereses
estrictamente individuales; mientras que al hombre lo sitGa a afios luz por

encima de los animales precisamente por cuanto es capaz de no

10 Tom4s Melendo. La dignidad del trabajo . Ediciones Rialp, 5.A. 1992. P. 48
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referirlo todo a su propio interés o beneficio, sino de querer el bien en cuanto

tal - y no s6lo como suyo - y, por ende, el bien del otro en cuanto otro. 11

Todo lo que encontramos en cada uno de los representantes de nuestra
especie a de calificarse como humano por participar o derivarse de la
virtualidad originaria de un ser humano (de un ser, dirfamos de nuevo,
hablando con propiedad, que de su respectiva esencia sustancial a obtenido
para siempre semejante cualificacion). Dicha cualidad basica - la condici6n de
humano, anclada en el ser - impregnar4 de humanidad todo cuanto el hombre
es y realiza; y, consecuentemente, también al trabajo, sea este

fundamentalmente intelectual o basicamente fisico. 12

En el caso que nos ocupa que es el Informe Académico de Actividad
Profesional, es el momento de puntualizar como se trasmitié el contexto de
dignidad en el trabaje dentro del Centro Escolar, con la finalidad de hacerlo
accesible a todos los niveles y un elemento distintivo de la capacitacion que se

ofrece.

Se dieron sesiones; en donde todos podian sensibilizarse de que;
sAdicional a la propia conformaci6n personal hay muchas otras que son
tanto o més ricas que la propia.
*Por otro lado se trato de explorar el aprendizaje en cada persona mas

desde lo que se hace bien, que de lo que dice que hace.

11 Victor Garcfa Hoz. La educacién personalizada en el mundo del trabajo . Ediciones Rialp, S.A.

1994. p. 60
12 Tomé4s Melendo. La dignidad del trabajo Ediciones Rialp, 5.A. 1992. p. 56
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*Se fomenté la posiciébn de ayudar a resolver lo necesario, mds que
resistirla.

¢ Se estudiaron las formas personales para identificar las condiciones bajo
las cuales cada uno podria funcionar de la mejor manera.

e Analizaron las situaciones externas para diferenciarlas de las propias y

saber lo que es una responsabilidad no transferible.

Fruto de estos planteamientos poco a poco presentados y con espacios de
reflexion personal y didlogo qued6 encuadrado el contexto sobre el que
querfamos trabajar; nos acercdbamos a un concepto de trabajo cuya finalidad

es la afirmacién de uno mismo y el cumplimiento de una misién en el mundo.

El trabajo podrfa delinearse como un conjunto de actividades humanas
esforzadas, necesarias con cardcter de medio y técnicamente cualificables por
las que los hombres: transforman la naturaleza en beneficio propio, prestan un

servicio reconocido a la sociedad, y se perfeccionan en cuanto personas. 13

Sin haberse analizado en este escrito de manera exhaustiva, conformémonos
por tanto con recordar que el operario “como toda persoﬁa” es sujeto y objeto,
principio y término de respeto y amor; que debe ser considerado como un
cierto fin o valor, nunca como una simple herramienta; y que por consiguiente,
hay que perseguir su bien personal, su perfeccionamiento como individuo
humano... antes que los beneficios de la empresa o cualquier otro objetivo que
debiera elencarse, tomando esta palabra en su acepcién mas dilatada, bajo la
categorfa de las cosas. 1

1 Tomés Melendo. La dignidad del trabajo Ediciones Rialp, S5.A. 1992. p. 104

14 Tomds Melendo. Las claves de la eficacia empresarial Ediciones Rialp, S.A. 1990. p. 138
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Ese incremento de calidad, la mejora profesional del ser humano, la
adquisicién de aptitudes y habilidades..., no son automaticas, sino que debe

intervenir e} esfuerzo como condicion.

Dicho esfuerzo no s6lo puede ser medido por el mismo que lo realiza, sino
de quien recibe apoyo para realizarlo y de quienes lo reciben. Por lo que es
indiscutible - asi como el hombre es un ser escencialmente referencial - que
est4 sujeto a indicadores externos para sefialar los logros previstos y esperados.

La filosofia Institucional contempla un cédigo ético por el cual todas las
personas deben ser tratadas con bondad, imparcialidad, proporcionalidad..., y
de aquf se desprende la accién prudente. Esto implica el descenso de los
principios basicos hasta las circunstancias concretas y singulares en el que se
desarrolla el comportamiento del ser humano. Aqui se ponen de manifiesto las
exigencias, que también tendran que ser asimiladas y queridas para ponerlas
en la préctica de cada acto, como consecuencia de los principios éticos, del

amor y la dignidad personales.

Retomando la necesidad de indicadores para que el éxito del aprendizaje
sea medible y observable, “los objetivos deben incluir tanto las necesidades de

la organizacion como del individuo”. >

" Para que una formacién, sea ésta cual sea pueda tener éxito se deben dar
varias condiciones fundamentales, que se refieren al ambiente o al clima

organizacional. 16

15 Victor Garcia Hoz. La educacién personalizada en el mundo det trabajo . Ediciones Rialp, S.A.
1994, p. 235 '
16 Tbidem. p. 234
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Todo hombre y mujer desea hacer un buen trabajo, un trabajo creador, y
que, si se les proporciona el entorne apropiado, lo haran. El secreto consiste en
el principio tradicional de tratar a todo el mundo con consideracion y respeto,

reconociendo sus méritos personales. 17

Esos factores contribuyen directamente a que los retos, compromisos,
objetivos, riesgos.., conlleven una exigencia proporcional a una obra bien

hecha.

Un factor en el clima de trabajo - ya mencionado anteriormente - es la
comunicacién; una realidad amplisima en el mundo de cada hombre, que hay
que conocer para llegar a una comprensién razonable de quienes conviven por

una u otra razon.

El mundoe de las relaciones humanas, es el ambito en donde cada persona
manifestar4 su existencia entera, y de la cual tendrd las influencias
(permanentes, cambiantes, satisfactorias, menos deseables...} pero al fin seran

parte de sus decisiones, aquello que rodea al hombre.

Para conocer el interior y el actuar de una persona, habrd que preguntar
mas que suponer; de esta manera las partes que integran un equipo estardn
colocadas con armonia y se evitaran situaciones ca6ticas. Quien est4 dispuesto
a cambiar y darse a conocer, aprenderd a escuchar y ésta actitud permite la
sensibilidad para no solo generar un cambio propio, sino que apoya o

garantiza la intencionalidad de ayudarse a crecer.

17 Tomas Melendo. Las claves de }a eficacia empresarial  Ediciones Rialp, 5.A. 1990. p. 39
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La mejor base para el dislogo es el entendimiento en las grandes cuestiones
que regentan la vida comn y, por supuesto el empefio esforzado por mejorar

y adecuarse a los engranajes de la convivencia. 1®

Ser agentes capaces de una accién compartida y dirigida, beneficia la
comprensién inmediata entre los miembros, por la apertura a un horizonte

comyin, universal y de futuro.

En la relacién persona-mundo el ser humano va descubriendo su yoy
construyendo su personalidad y aspira a ocupar en el mundo que le circunda
un puesto en el que satisfaga su deseo de seguridad, sea reconocido en su

dignidad y pueda compartir su vida en solidaridad con quienes le rodean. 1

Dentro de la gestion de una labor educativa, debe ser una constante, el
esfuerzo de toda persona involucrada, sentirse verdaderamente digno cuando

da algo a los demas.

Esta caracteristica de la comunicaci6n, elemento que propicia y mantiene un
buen clima en las relaciones humanas, a su vez es una ayuda significativa para

situarse en la realidad de lo que somos y hacemos.

El hombre realista es profundo porque, ha sido capaz de entender al otro

“ desde dentro ”, es decir desde donde proceden sus manifestaciones hacia el

18 Enrique Rojas. El amor inteligente . Editorial Planeta Mexicana. S.A. de C.V. 1997 p. 158

19 Victor Garcia Hdz. Introduccién general a una pedagogia de Ia persona . Ediciones Rialp. 1993
p-221
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exterior; y porque conoce el por qué de las cosas, sin quedarse en supuestos

aleatorios, afirmaciones gratuitas... 2

El nivel de realidad en una persona le permite jerarquizar sus conocimientos,
darse cuenta de la limitacién para valorar toda la informacién recibida de
forma unilateral, y por lo tanto escuchar, al igual que no tomar decisiones
importantes sin solicitar consejo, otros puntos de vista...

Estas reflexiones conceptuales bésicas sobre la dignidad de la persona, la
obra bien hecha, la exigencia, el clima de trabajo, la comunicacién y la realidad;
son los pardmetros sobre los que se armoé el programa de D.O. que como se
mencion6 inicialmente, buscaba la adecuacion del binomio persona-puesto.
Cabe mencionar que de esta accién se desprendieron muchas otras, algunas
previstas y otras que surgieron como iniciativa de quienes participaron en este

proceso.
[1.2.1 Logros, posibilidades y limitaciones

Inicialmente la transferencia de una practica empresarial como se entiende
en general el D.O a una institucién educativa, no encuentra una acogida

inmediata (es mi experiencia en dos colegios}.

Es comprensible cuando la interactividad de procesos, las nuevas formas
culturales de apuntalar los avances de una 4rea a otra - todavia son

innovadoras en nuestro pafs - que en un colegio se pueda permear una vision

2 Francisco Ugarte Carrera. _El hombre actual en busca de la realidad . Panorama Editorial, S.A.
de C.V. 1997 p. 77
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distinta sin encontrar cierta resistencia. Por un lado se veia desfazado de las
actividades propias de la ensefanza y por otro casi una especializacién para
tener unos conecimientos y actitud de trabajo de gente emprendedora

{concebida solo en las empresas).

Por eso se empez6 el programa mediante la realizacién de entrevistas
personales con un especialista en desarrollo en D.O y se calendarizaron visitas
e investigaciones a empresas, que estaban preocupandose porque su personal
encontrara sentido al trabajo y ofrecerles una calidad de vida laboral que
repercutiera en sus familias, por encontrar muchos factores comunes como: la
comunicacién, respeto, afin de superacion, sentido de pertenencia, nivel de

organizacion...

Considero que un factor clave para empezar aceptar con mejor disposicion
el programa y el trabajo que a cada una corresponderia hacer {curva de
madurez . profesional - personal, elegir bibliografia basica como lectura
personal, disposicion para mediciones parciales con sus respectivas
consecuencias, elaborar herramientas de evaluacién para el personal
dependiente de su seccion y el manual de procedimientos departamentales,
asistir a los cursos de iniciacién y continuidad, trasmitir contenidos, metas.... al
resto del personal), fue el incremento en el trato personal como consecuencia
de la forma de planteamiento del programa (entrevistas, didlogo, intercambio

de opiniones...).

La primera conclusién de los integrantes seleccionados para el programa de
D.O gir6 alrededor de la expectativa siguiente: el incremento de la orientacion,
seguimiento, planteamiento de mejora, a ellos - como educadores - les

reportaba un bien palpable; el trato personal de calidad con factores comunes
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y uniendo fuerzas, para trabajar en colaboracién, empujando en la misma
direccion, era en orden a la eficacia, superior a la competencia que se genera en

un contrato negociado.

Y por lo tanto los horizontes de quienes dependian de una u otra manera
del colegio se les ampliarian y reforzarian la finalidad institucional (ser agentes

positivos de cambio en la sociedad).

Es apasionante un panorama en donde estilos de vida personal - que en
muchos casos van en contra de la corriente - (sumergida en la moda del
mercado) puedan encontrar una institucion que quiera ofrecer a los padres de
familia, a un profesional, a un técnico, a un proveedor, algo que le permita un

beneficio personal como expresa Taylor “ en la cadena del ser .

Este momento lo consideré para la base del entendimiento que queriamos
lograr como equipo, tomando en cuenta que tenfamos entre manos, grandes
cuestiones que formarian parte de la normativa de la convivencia y habia que
esforzarse por mejorar y adecuarse a los engranajes necesarios como:

» Definir tiempos a las actividades.

¢ Colaborar en cualquier departamento.

» Planeacion por escrito y a tiempo.

e Distribucién de tiempo para la gestion ordinaria del puesto, y el estudio y

soporte de la elaboracion de la infraestructura del colegio.

Se fueron haciendo los ajustes necesarios de acuerdo a la persona y a la
funcionalidad que nos dictaba el sentido comiin como equipo. De manera que
evitamos el cuadricular nuestra gestion, para que el clima de afan de

superacion y continuidad en lo emprendido se mantuviera.
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evitamos el cuadricular nuestra gestién, para que el clima de afin de

superacién y continuidad en lo emprendido se mantuviera.

Los ajustes se hicieron en cuestiones accidentales como eliminar una

herramienta gue resulté poco préactica supliéndola por algo existente.

En otras ocasiones se lefa un libro en comdan para tener fuerza y parametros
grupales, puesto que se propiciaba que todas opinaran y expresaran su punto
de vista, lo que facilitaba la toma de decisiones en una politica, lineamiento,

actitud..., y su implementacién se unifica desde su origen.

Esto no significa que no se puede volver a retomar para valorar lo acertado
y conveniente de lo establecido, pero se hacia con un punto de partida comin

y en un tiempo determinado.

De esta manera se evitan las improvisaciones o cambios sobre la marcha en
cuestiones que afectan el funcionamiento o bienestar de un sector

representativo del colegio.

Las constantes mediciones y evaluaciones en la forma de trabajar y de
puntos a mejorar causaban tension y cierta tendencia al cumplimiento. Esto se
fue minimizando en la medida, que se profundizaba en el para qué de lo que

estabamos haciendo.
Fl ritmo de trabajo, en sentido profesional, y en general el afan de mejorar,
impacté cualitativa y cuantitativamente la imagen del colegio. Una de las

formas en que se pudo percibir lo anterior fue en la evaluacién que se aplicé a
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los padres de familia, la cual sirvi6 para cotejar algunos aspectos, descubrir

otros y tomarlos como metas a corto y mediano plazo.

Para cerrar esta breve relacién de pasos en el programa de D.O., cabe
mencionar que nuestras posibilidades de crecimiento estin ancladas en la
capacidad de cada persona que trabaja en la Institucion, las cuales estan en
constante investigacion de la mejora de métodos, racionalizacién de
decisiones... de manera que el gobierno se haga posible por la inteligencia de
todos. Nuestra intencionalidad es buscar las soluciones mas humanas a la

compleja labor de educar con libertad, autoridad y afecto.

II. 2 Presentacion de la propuesta

A continuacién se presenta el esquema de continuidad que se estin

Hevando a cabo y las herramientas que se est4n utilizando en cada seccién:

CENTRO ESCOLAR TRIANA
Direcci6én General

PLAN DE CONTINUIDAD DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
E! programa de D.O. implementado en el colegio, se llevaré a cabo a través

de los siguientes medios:

¢ Una sesion trimestral de continuidad, {a cual se llevara a cabo dentro de la junta
de Coordinadoras del martes primero de mes y dos sesiones de induccién al
D.O. para las personas que lo requieran.
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*NOTA: Cabe la posibilidad de tener una sesion de continuidad por semestre un
sabado por la mafiana de acuerdo a las necesidades de actualizaciéon que el
programa requiera. Por esta razén no se incluye calendarizacién en este momento.

s Circulos de Lecturas: De los libros que se lean es necesario hacer una nota
técnica con copia para cada integrante del equipo que se presentaran en la fecha

seftalada.

« Utlizacion de herramientas de D.O.

PROGRAMACION DE SESIONES Y CIRCULOS DE LECTURA

SESIONES HORA TEMA
1 1 hora 15 min. Introduccién al D.O.
2 1 hora 15 min. Introduccion al D.O.
Continuidad {C6mo lograr que tu personal te genere una
1 1 hora 30 min. ventaja competitiva?
2 1 hora 30 min. Circulo de lecturas
Caracteristicas principales de la tarea de
3 1 hora 30 min. gobierno en una labor educativa
4 1 hora 30 min. Circulo de lecturas
3 I hora 30 min. La Relacién con el Cliente
6 1 hora 30 min. Ctreulo de lecturas
CENTRO ESCOLAR TRIANA
RELACION DE HERRAMIENTAS IMPLEMENTADAS PARA
EL PROGRAMA DE D.O.
DIRECCION GENERAL:
{ANEXO 6)
No. Herramienta Objetivo
1 jFormato de Expectativas Que cada persona registre sus expectativas con relacién a

Direccién General, asi como su compromiso personal en
relacién a su trabajo.

2 i{Concentrado de

Resultados | 1. Registrar las actividades proyectadas y llevar el control de
de Actividades Proyectadas | su realizacién.

2. Se utiliza para evaluar el compromise y responsabilidad
por parte de la persena encargada de realizarla.

3 |[Seguimiento de la Propuesta| Dar_seguimiento a los objetivos de mejora - laborales v




de Mejora por Coordinacion

personales - que cada Coordinadora se propone a la largo del
Ciclo Escolar.

COORDINACION PRIMARIA:
(ANEXO 7)
No. Herramienta Objetive
1 |Seguimiento del Proyecto de | 1. Que as profesoras se establezcan puntos concretos de

Desarrollo Personal

mejora y los medios para alcanzarlos.

2. Evaluar el avance en cuanto a los puntos concretos de
mejora,

3. Establecer un plan anual de lecturas por profesora de
acuerdo a sus intereses y necesidades.

2 | Formato tinico de Evaluacién| Autoevaluacién: que las profesoras de inglés evalGen su
4 Autoevaluacitn de | desempefio docente.
Desempefio (se subraya la{Evaluacién: que la Coordinadora evalie el desempefio
palabra segiin el uso que se le] docente de sus profesoras.
dé). NOTA: Los resultados se confrontan y cuando existen puntos
que no coinciden se dialogan en los despachos entre la
profesora en cuestién y la Coordinadora,
COORDINACION INGLES:
(ANEXO 8)
No. Herramienta QObjetive
1 | Formato unico de Evaluacién | Autoevaluacién: que las profesoras de inglés evalien su
y Autoevaluacién de | desempeiio docente.
Desempetio.. Evaluacién: que la Coordinadora evalfe el desempefio
docente de sus profesoras.
NOTA: Los resultados se confrontan y cuando existen puntos
que no coinciden se dialogan en los despachos entre la
profesora en cuestién y la Coordinadora.
2 | Proyect Evaluation 1. Registrar las actividades proyectadas y llevar el control de
su realizacion.
2 Se utiliza para evaluar el compromiso y responsabilidad
por parte de la persona encargada de realizarla.
3 | Reporte del Personal Triana__ | Controlar las asistencias de las profesoras de inglés.
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1. CONSIDERACIONES FINALES

Al iniciar este proyecto dentro de la Institucién en que trabajo, tenfa claro

que:

e El personal podia descubrir un panorama més amplio del valor que se acumula
al conocerse a uno mismo y saberse parte importante de algo (en este caso del
Ceniro Educativo).

e Tara poder contar con la disposicion interna, habia que dar tiempo y un trato
personal para dialogar y llegar a comprometerse de comtn acuerdo.

» Habia que ir estableciendo expectativas altas, que se percibieran realistas y
enriquecedoras en la superacién, personal y para el crecimiento de la

. Institucién. Crear el reto de construir los cimientos de un Centro Educativo en

donde se formaran cientos de mujeres, padres de familia, personal....

Lo que descubr{ en este estilo de trabajo, después de haber colaborado en

varios centros educativos durante quince afios, es:

¢ Que se puede estudiar, profundizar y crear espacios de mejoramiento
intelectual simulténeamente a la operaci6n intensiva que supone sacar adelante
un colegio en todos los aspectos.

¢ Capté como algo clave la necesidad de acercarme a cada persona para romper
esquemas (mutuos), y poder crear nuestro propio estilo Institucional.

¢ Percibi la capacidad de apertura a otros pardmetros que mejoran una gestion,
en cualquier aspecto si existe la disposicion personal.
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La conviccion que me repercutio con més fuerza fue constatar la satisfaccion
del ser humano ante su crecimiento sin limites, cuando se aprovecha la

oportunidad de aprender, sin importar el esfuerzo que esto suponga.

-63 .



ANEXO 1



NORMAS 'Y PROCEDIMIENTOS DOCENTES DEL PERSONAL DEL
CENTRO ESCOLAR TRIANA

El objetivo es el de facilitar el trabajo de las profesoras al sefialar los
lineamientos basicos que deberan seguir en ¢l desempefio de su labor educativa.
. L. GENERALIDADES

Con el fin de lograr un trabajo productivo, en un ambiente de cordialidad, |
conviene tener en cuenta la importancia de los siguientes puntos:

1. Acudir puntualmente a todas las actividades del Colegio: clases, juntas,
despachos, eventos académicos y extracurriculares; y colaborar en los posible.
(Consultar calendario de actividades).

2. Asistir a los programas de perfeccionamiento de profesoras.

3. Conocer el reglamento de las alumnas y las politicas generales, y actuar de
acuerdo a las normas establecidas.

4. Cuidar la puntualidad para entrar y salir del salén.

5. Hacer uso correcto del lenguaje.

6. Cuidar siempre la presentacién personal.

7. Comunicar a la Coordinacién todas las sugerencias y recomendaciones que se
considere favorecerdn el enriquecimiento de los programas y procedimientos
educativos.

8. Buscar la variedad en los procedimientos y técnicas de ensefianza.

9, Recordar que todo lo que se indica a las alumnas debe mantenerse y cumplirse.

10. Ayudar a la alumna a lograr una mejora personal mediante la puesta en
practica de las consignas mensuales, dentro y fuera del salén de clases.

11. Notificar con anticipacién cuando, por causas de fuerza mayor, sea imposible
asistir a clase, mandar una suplente y/o dejar a las alumnas.

12. No debemos olvidar que pertenecemos a un equipo de trabajo, con un objetivo
comiin: la formacién de nuestras alumnas.



»

II. CONVIVENCIA:

Para generar un ambiente de trabajo, de respeto y de compafierismo entre
alumnas, profesoras, personal directivo y de intendencia, debemos:

1. Desarrollar en nosotras mismas, en nuestras alumnas y en los padres de las
mismas, un sentimiento de unidad, de pertenencia y compaiierismo con nuestro
Centro Escolar.

2. Cuidar el trato respetuoso y amable a las personas, lo mismo que a sus ideas,
concepciones y fines.

3. Corregir firmemente toda conducta que atente contra la dignidad fisica y moral
de las personas.

4. Evitar los comentarios negativos. Cualquier sugerencia o recomendacién se hace
de manera particular y siempre con la intencién de ayudar. Las dudas sobre
indicaciones y procedimientos, deben consultarse directamente con la
coordinadora.

Utilicemos el didlogo en la solucién de cualquier problema.

5. Facilitar el trabajo de las demés personas cumpliendo el nuestro a Hempo y con
el orden requerido.

6. Aprovechar el tiempo al maéximo, respetando el horario, siguiendo las
indicaciones recibidas y haciendo en cada momento lo que corresponde.

7. Estar dispuestas a colaborar y prestar la ayuda necesaria con prontitud y lealtad.
8. En cada una de las asignaturas debemos establecer, desde el primer dia y con las
alumnas, las normas que se seguiran durante el curso escolar.
1. DISCIPLINA:

Debemos evitar que las indisciplinas que se presentan en forma ocasional se
transformen en hébitos o que deriven en faltas mayores. Para ello es necesario
actuar con autoridad, pero con delicadeza, cuidando las palabras y el tono de voz

que empleamos, respetando siempre la dignidad de la alumna.

A continuacién se presenta una serie de recomendaciones a seguir en el
trato con las alumnas en lo referente a disciplina:



1. Se evitaran practicas negativas, como los castigos corporales, apologias forzadas
(escribir tantas veces..), observaciones sarcisticas, bajar calificaciones de
rendimiento por conductas incorrectas, etc.

2. Es necesario conocer el reglamento de la alumna y exigir lo que ahi se indica.
3. Es mejor resolver los problemas de disciplina dentro del mismo salén; la
capacidad docente incluye el control que tengamos de nosotras mismas ante el

grupo. El sacar a una alumna del salén sera la Gltima alternativa.

4. Escucharemos siempre lo que Hienen que decir las alumnas, sin dejarnos llevar
por el disgusto o molestia del momento.

5. Debemos saber exigir, pero también saber dar: seamos respetuosas.
6. La asistencia a clases es obligatoria para todas las alumnas, por lo que se debe
pasar lista al inicio de cada sesion. En caso de faltas o retardos, exigir e} justificante

firmado por la coordinadora.

7. Las alumnas solo podran salir de clase cuando son llamadas por la preceptora o
por la coordinadora.

8. Evitemos dejar a las alumnas solas en el sal6n de clase o en el laboratorio.

9. La maestra debe esperar en la puerta de entrada a que las alumnas se pongan de
. pic para empezar la clase.

10. A menos que sea indispensable, no se debe interrumpir ia clase de otro grupo.
11. En el salén no se come, no se grita, ni se hacen ruidos muy fuertes.
12. Es nuestra obligacién que el salon quede ordenado y limpio antes de salir.
Al momento de detectar una conducta inadecuada, la maestra deber4:
eHablar personalmente y en forma particular con la alumna
indisciplinada, buscando que reconozca su error y la necesidad de
corregir su actitud. En caso de una mentira, se deberd llegar al
reconocimiento de la verdad.
o Presentar la situacion a la preceptora, y de manera coordinada, apoyar

a la alumna para que alcance las metas establecidas, sefialando plazos
adecuados y midiendo los avances logrados.



*Si la alumna reincide en la indisciplina, se elaborard un reporte
dirigido a la coordinadora.

» Cuando se considere necesario, se llevaran a cabo entrevistas con los
papids de la alumna para solicitar su apoyoc en la solucién del
problema.

*5i no se observa mejora en la conducta de la alumna, la Direccién
tomar4 las medidas que considere necesarias.

V1. PROCEDIMIENTOS DOCENTES:
1. Desarrollo de Actividades:

1.1 Para lograr el objetivo que perseguimos de impartir una educaci6n
personalizada debemos:

- Conocer el nombre de cada una de nuestras alumnas.

- Conocer las habilidades, potencias y limitaciones de cada una en lo
referente a la materia. Para ello contamos con el apoyo del preceptorado.

- Conocer la estructura social de la clase.

- Dar apoyo individual, orientaciones concretas, etc., cuando la alumna lo
requiera.

- Preocupacion por el buen rendimiento de cada alumna, dando cauce a los
problemas que surjan.

1.2 Cada profesora debers sefialar claramente a las alumnas los textos
autorizados que deben estudiar y la metodologia de trabajo propia de la
asignatura.

1.3 Cuando el tema de la clase sea expuesto por las alumnas, la maestra debera
completar y hacer aclaraciones, asegurando la comprensién. Para la preparacién
de la clase, debera proporcionarles con anticipacién la bibliograffa, material de
apoyo y algunos lineamientos a seguir.

14 Las actividades de apoyo que se realicen deberin estar directamente
relacionadas con el objetivo propuesto, evitando la pérdida de tiempo.

1.5 Las alumnas deberan conocer el objetivo de cada actividad, de manera que
sepan lo que se espera de ellas.



1.6 Resulta mas sencillo mantener el orden y la disciplina de la clase con una
adecuada preparacién del tema, que motive a las alumnas a participar
activamente.

1.7 Debe evitarse toda actividad que no esté relacionada con la clase.

1.8 A lo largo de la clase podra evaluarse el aprendizaje mediante preguntas
orales, o tomando en cuenta la participacién de las alumnas.

1.9 Para las visitas extraescolares todas las alumnas deberan traer firmado el
permiso por los papas. De ninguna manera podré salir del colegio quien no lo
traiga firmado.

1.10 Las actividades de apoyo (visitas, excursiones, ...} deberén prepararse con
anticipacién.

1.11 El material audiovisual y los equipos correspondientes podran solicitarse
por escrito con cuarenta y ocho horas de anticipacién, mientras que el material
didéctico y de papeleria, se solicitard cada fin de mes. Las fotocopias se pediran
una semana antes de la fecha en que seran utilizadas.

2. Tareas y trabajos escritos:

Debemos recordar constantemente la necesidad de la limpieza y el orden.
Cuando un trabajo no cumpla con estos requisitos basicos se le informar4 a la
alumna para que lo corrija. En caso de que la situacion se repita, no se recibira
dicho trabajo.

A continuacién se presentan algunos lineamientos para calificar temas,
monografias y trabajos escritos.

¢ Presentacion
¢ Limpieza.
¢ Escrito a doble espacio y con letra legible en caso de aceptarse a mano.
¢ Maérgenes adecuados.
¢ En folder o en cuaderno, segun indicaciones dadas.
0 Datos de identificacién (nombre, grado, equipo, asignatura, fechas).



® Organizacién
¢ Ordenado segiin instrucciones.
¢ Completo (titulo, indice, introduccién, contenido, conclusion bibliografia y
citas). .
0 Laminas y anexos en el lugar adecuado,

® Contenido Teé6rico
¢ Originalidad, no ser copiado.
0 Que contenga los puntos bésicos del tema.
0 Congruencia en las ideas.
0 Redacci6n y vocabulario acorde al grado que cursan.

® Conclusiones y aportaciones personales
¢ Concretas.
¢ Validas y aplicables.
¢ Realmente derivadas del trabajo.

En caso de que la alumna falte con la tarea encomendada, debera entregarla
en la siguiente sesion y le serd calificada sobre un 80%. Después de esta
oportunidad no se aceptard la tarea y la calificacion para ésta ser de cero.

3. Criterios de Evaluacion:

Las especificaciones para la secundaria por depender del Instituto de
educacién de Aguascalientes (I.LE.A.) son:

3.1 Periodos
¢ Ordinario: Mensual
Semestral en enero
Final en junio

+ Extraordinarios: posteriores a los exdamenes finales. Se aplicardn
unicamente para poder acreditar una materia reprobada ante el LE.A.

¢ Especiales: Posteriores a los examenes mensuales. Se aplicardn tinicamente
en casos importantes, calificindose sobre 8.

3.2 Escala de calificaciones

¢ La escala que se utiliza es decimal.
¢ La escala de calificaciones es de 5 a 1¢.



® La calificacién minima es de 6.

¢ A partir de la calificacion 6.6 los decimales de .6 y .9 suben al entero
inmediato superior.

¢ Las calificaciones menores de 6 a partir de 5.9 equivalena 5.

¢ Para promover de grado a una alumna, es necesario un promedio general
de 7.6 y todas las materias aprobadas.

3.3 Formas de evaluar

» Los exdmenes deberan elaborase conforme a los objetivos del programa.
» Mensualmente se realizars una evaluacion oral y/o escrita. Para el examen
oral es necesario entregar a Coordinacién una guia de los temas sobre los que
versari dicho examen, tal como se haria con uno escrito.
e La calificaci6n de la alumna se obtendra tomando en cuenta los aspectos y
porcentajes siguientes:
-70% correspondientes a la calificacién del examen
{contenidos, presentaci6n y ortografia)
- 20% por participar en clase (laboriosidad, atencion y respeto), toma
de apuntes, camplimiento de actividades y exposiciones en
clase.

Las especificaciones para la preparatoria por depender de la Universidad
Auténoma de Aguascalientes {(U.A.A.) son:
3.1 Perfodos

¢ Ordinario: 2 Mensuales
Finales en enero y junio

¢ Extraordinarios: posteriores a los examenes finales. Se aplicardn
Gnicamente para poder acreditar una materia reprobada ante la U.A.A.

3.2 Escala de calificaciones
¢ La escala que se utiliza es decimal.

* La escala de calificaciones es de 0 a 10.
e La calificacién minima es de 6.



o A partir de la calificacién 6.6 los decimales de .6 y .9 suben al entero
inmediato superior.

¢ Las calificaciones menores de 6 a partir de 5.9 equivalen a 5.

o Para promover de grado a una alumna, es necesaric un promedio general
de 7.6 y todas las materias aprobadas.

' 3.3 Formas de evaluar

» Los exdmenes deberan elaborase conforme a los objetivos del programa.
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REGLAMENTO DE PRIMARIA

Este documento tiene como objeto dar a conocer el espiritu que anima el
minimo normativo del Colegio, asf como el conjunto de normas exigibles a la
alumna de primaria para lograr la adquisicién o refuerzo de ACTITUDES Y
HABITOS que permitan realizar las actividades educativas con la mayor facilidad
y eficacia posibles.

CAPITULO PRIMERO
ESPfRITU

1° Las alumnas constituyen el niicleo hacia el que se dirigen los esfuerzos de
padres y profesoras, al mismo tiempo que ellas mismas participan de forma activa
Yy constante en su propia formacién, consideréndola su tarea principal en los
actuales afios de su vida.

Las alumnas del Centro Escolar Triana, estiman como puntos de honra, lo
siguiente:

- SINCERIDAD ABSOLUTA: Conocen el valor de su palabra, que las hace
plenamente dignas de confianza, sin necesidad de mayores garantias, procuran
decir la verdad siempre y saben que no hacerlo constituirfa su mayor falta.

- LIBERTAD: Cada alumna se sabe libre para cumplir con su obligaciones y asi
como rechaza por innecesarios los sistemas de coacci6n, se avergonzarfa de
intentar eludir sus deberes.

- RESPONSABILIDAD: El amor al deber se basa en la clara inteligencia de que al
cumplir con las obligaciones se realiza en perfeccionamiento humano, el cual
representa la razén fundamental de la actividad de las alumnas.

- ALEGRIA: La alegria acompafia siempre a las alumnas del Centro Escolar
Triana, sea cual sea la situzacién en que se encuentren y saben sonrefr ante lo
desagradable, lo dificil y lo peligroso.

2° Los padres de las alumnas, conocen la importancia de su papel en el proceso
educativo de sus hijas y por eso se empefian en cooperar con el Colegio cuidando
la manear especial, los siguientes puntos:

¢ Apoyo a la autoridad

¢ Lealtad a la Institucién

» Participa activa

* Formacién como primeros educadores



3° En el Centro Escolar Triana, padres y educadores, al promover la disciplina,
buscan conseguir en las alumnas, no solo la observacién de una CONDUCTA
EXTERNA CORRECTA, sino también, el desarrollo de la ACTITUD INTERIOR de
la que se deriva aquella.

En este doble aspecto, se encuentra el verdadero sentido de la disciplina
escolar.

CAPITULO SEGUNDO
DISCIPLINA

1. HORARIOS Y ASISTENCIAS:

1. La entrada a clases de lunes a viernes es a las 7:45 (la puerta se cerrara a esta
hora y s6lo se dardn 5 minutos de tolerancia por casos excepcionales). Las alumnas
deberan esperar dentro del Colegio a que sus papas o personas por ellos
autorizadas, (avisando por escrito a la Coordinadora) las recojan. El personal
docente hara guardia de quince minutos después de los cuales se cerrara el cancel
del Colegio y este no se hace responsable de ninguna alumna.

2. No se podré salir del Colegio antes de la hora establecida. En caso de estricta
necesidad debera solicitarse por escrito el permiso, explicando las razones para
ausentarse.

(ORDEN)

3. Las alumnas deberan presentarse a clases todos los dias sefialados en el
calendaric escolar. No se justificardn faltas de asistencia salvo en caso de
enfermedad y otra razén grave, debiéndose presentar a ello, constancia por escrito
de los padres o médico. En caso de faltar a un examen sin causa justificada, no se
aplicar4 posteriormente y la calificacién del examen seré de 5.
(RESPONSABILIDAD, CONSTANCIA).

4. Se cdnsidera como falta, la acumulacién de 3 retardos. Para tener derecho a
examen, es necesario un 80% minimo de asistencias.
(PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD)

[1. UNTFORMI::

1. Las alumnas deberén presentarse a clases con el uniforme completo {deportes o
jumper) segin modelo establecido. Se evitard totalmente el uso de accesorios:
pulseras, collares, ... Si alguna alumna los trajera, se le recogeran.

Los adornos para el pelo deberan ser en colores del uniforme: azul rey,
verde o blanco.



Uniforme de deportes: playera y falda con schort o pants institucionales,
tenis completamente blancos, calceta a la rodilla blanca (no acanalada).
{SOBRIEDAD)

2. En caso de mas frio, podrén usar suéter- cisne blanco abajo de la blusa y mallas
del mismo color, ademas del suéter del uniforme y chamarra blanca o azul
marino.

{ORDEN)

3. Se revisara diariamente la limpieza y buen estado del uniforme, asf como dando
especial peinado, manos, ufias y cara. El suéter no debe llevarse en la cintura.
(FEMINIDAD, PULCRITUD)

4. El dia que tengan clases de educacion Fisica la falta del uniforme de deportes
repercute en la calificacion mensual y no se permitiré la entrada a clases. El uso de
los pants queda limitado a los meses de noviembre, diciembre, enero, febrero y
marzo.

(ORDEN, RESPONSABILIDAD)

5. Todas las piezas del uniforme deben estar marcadas con su nombre y apellido
para evitar confusiones y posibles pérdidas.
(ORDEN})

1. CONVIVENCIA:

1. Al toque de recreo, todos los grupos salen del salén en orden y sin correr. 5
minutos antes de finalizar el tiempo de receso se dar4 un primer toque para que
las nifias dejen de jugar, tomen agua y se preparen. Al segundo toque entraran de
nuevo al salén.

(ORDEN)

2. En el recreo las alumnas procurarén convivir con las demds y participar en los
juegos respetando las reglas y evitando disgustos.
(SOCIABILIDAD, JUSTICIA Y ALEGRIA).

3. Al personal de intendencia se le obedece y se habla de usted.
(RESPETO, OBEDIENCIA)



V. CUIDADO DE LAS COSAS MATERIALES:

1. Todas las alumnas deberdn traer sus cuadernos y libros forrados con sus
nombres, han de evitar dejarlos fuera del salén para no perderlos ni maltratarlos.
Después de las 2:15 p.m. no se permite la entrada al sal6n por cosas olvidadas.
(RESPONSABILIDAD)

2. Es importante mantener ¢l orden y limpieza del salén de clases, zona de recreo,
bafios y biblioteca, por lo que cada alumna colaborard no dejando papeles en el
patio o jardin, no masticando chicle, ...

(URBANIDAD, ESPIRITU DE SERVICIO, ORDEN)

3. Al finalizar las clases deberan dejar el sal6n ordenado y su silla sobre el
escritorio para facilitar el trabajo del personal de intendencia.
(ESPIRITU DE SERVICIO, ORDEN)

4. Todo dafio o desperfecto causado al mobiliario, material o instalaciones del
colegio, deberd ser reparado por la causante del mismo cuando este sea posible, o
en su defecto reponerlo.

Cuando el dafio se causé intencionalmente, se considera falta grave. esta
disposicién es aplicable también al caso de objetos pertenecientes a sus
compafieras.

(RESPONSABILIDAD Y RESPETO)

5. Cada alumna procurard traer lo necesario para realizar sus trabajos y
actividades escolares sin necesidad de pedir cosas prestadas a sus compaiieras. En
ningtn caso podran pedir cosas prestadas a alumnas de otros grados.

(ORDEN, RESPONSABILIDAD)

6. Después del toque de entrada no se podré pasar ningdn material a las alumnas
(tareas, utiles, costura,...)
(RESPONSABILIDAD)

7. Las alumnas s6lo podran comer a la hora de recreo y siempre fuera del sal6n de
clases. Cuando se organice un festejo del grupo ser4 fuera del salon y en el recreo
invariablemente. '

(ORDEN, LIMPIEZA)

V. EXAMENES Y CALIFICACIONES

1. El Colegio exige un promedio minimo de 7.6 y no tener materias reprobadas
para pasar de grado.



2. Se haran evaluaciones mensuales y finales, cuyos resultados se daran a conocer
a los padres y alumnas por medio del reporte de calificaciones mensual en la
boleta, que deberd ser devuelta, firmada por los padres en un plazo méxime de 3
dfas a partir de la entrega. En caso de reprobar una materia, las calificaciones no se
entregaran a las alumnas sino directamente a los papéas en previa cita.

Los exdmenes semestrales y finales son archivados en la Institucién.

3. Para la calificacién mensual, se tomar4 en cuenta:
-~ Examenes
— Ewvaluaciones parcial
- Trabajo y participacién en clase
- Cumplimiento de tareas

En los trabajos se evalaa:
-~ Presentacion
- Contenido
- Ortografia
— Puntualidad en la entrega

VI FALTAS Y SANCIONES

1. Las medidas disciplinarias de correccién de acuerdo al espiritu del Colegio
consistirdin normalmente en:

¢ Conversacitn de la profesoras (con la Coordinadora si ia causa fue grave) con la
autora de la indisciplina con el fin de provocar la reflexién de la alumna y la
determinacion de alguna COMPENSACION al perjuicio que toda falta causa en
quien la comete o en terceros.

¢ Si se trata de un acto qﬁe ha tenido consecuencias materiales éstas deben ser
reparadas por la alumna que causo los dafios.

¢ En caso de una mentira, se deber4 llegar al reconocimiento de la verdad.

¢ Realizar los trabajos que no se hicieron por falta de puntualidad o pereza en el
momento establecido por la profesoras (ordinariamente seré en el recreo).

¢ Correcciones positivas de las que pueda esperar una rectificacién en la
conducta de la alumna.



2. Las alumnas podran participar activamente en la promocién de la disciplina
escolar, mediante comisiones en las que rotativamente vayan formando parte.

3. Son consideradas faltas leves aquellas que impiden que las actividades del
colegio se desarrollen con la tranquilidad y provecho adecuado. Son faltas graves:

- Desobediencia

~ Faltas de respeto

~ No cumplir con las sanciones

- Lainmoralidad

- La deslealtad al colegio o a sus compafieras

- Descontento habitual

~ Burlas consideradas a sus compafieras

- Faltas de asistencia y puntualidad habituales

~ Descuido habitual del uniforme

- Dar ocasién, con la conducta en la calle, a que el nombre o el prestigio del
Colegio sufra menoscabo.



ANEXO 3



REGLAMENTO DE SECUNDARIA

Este documento tiene como objeto dar a conocer el espiritu que anima el
minimo normativo del Colegio, asi como el conjunto de normas exigibles a la
alumna de primaria para lograr la adquisicibn o refuerzo de ACTITUDES Y
HABITOS que permitan realizar las actividades educativas con la mayor facilidad
y eficacia posibles.

CAPITULO PRIMERO
ESPIRITU

1° Las alumnas constituyen el nucleo hacia el que se dirigen los esfuerzos de
padres y profesoras, al mismo tiempo que ellas mismas participan de forma activa
y constante en su propia formacién, considerdndola su tarea principal en los
actuales afios de su vida.

Las alumnas del Centro Escolar Triana, estiman como puntos de honra, lo
siguiente:

- SINCERIDAD ABSOLUTA: Conocen el valor de su palabra, que las hace
plenamente dignas de confianza, sin necesidad de mayores garantias, procuran
decir la verdad siempre y saben que no hacerlo constituiria su mayor falta.

—- LIBERTAD: Cada alumna se sabe libre para cumplir con su obligaciones y ast
como rechaza por innecesarios los sistemas de coaccién, se avergonzarfa de
intentar eludir sus deberes.

~ RESPONSABILIDAD: El amor al deber se basa en la clara inteligencia de que al
cumplir con las obligaciones se realiza en perfeccionamiento humano, el cual
representa la razén fundamental de la actividad de las alumnas.

— ALEGRIA: La alegrfa acompafia siempre a las alumnas del Centro Escolar
Triana, sea cual sea la situacién en que se encuentren y saben sonreir ante lo
desagradable, lo dificil y lo peligroso.

2° Los padres de las alumnas, conocen la importancia de su papel en el proceso
educativo de sus hijas y por eso se empefian en cooperar con el Colegio cuidando
la manear especial, los siguientes puntos:

¢ Apoyo a la autoridad

» Lealtad ala Institucion

¢ Participa activa

+ Formacién como primeros educadores



3° En el Centro Escolar Triana, padres y educadores, al promover la disciplina,
buscan conseguir en las alumnas, no solo la observacién de una CONDUCTA
EXTERNA CORRECTA, sinc también, el desarrollo de la ACTITUD INTERIOR de
la que se deriva aquella.

En este doble aspecto, se encuentra el verdadero sentido de la disciplina
escolar.

CAPITULO SEGUNDO
DISCIPLINA

I. HORARIOS Y ASISTENCIAS:

1. El horario de clases es de martes a viernes de 7:30 a 2:30, los Junes la entrada
serd a las 7:15.

a) Entrada: Se les dar& un margen de diez minutos después de los cuales no
se les permitira la entrada a la escuela.

b) Salida: Las alumnas deberan esperar dentro del Colegio a que sus papis
o personal por ellos autorizados, las recojan.

2. No se podr4 salir del Colegio antes de la hora establecida sin autorizacién
expresa de la direcci6n y el consentimiento de los padres. En perfodo de exdmenes
semestrales, el horario de entrada y salida sera establecido por la coordinacién de
seccion,

(OBEDIENCIA)

3. Las alumnas deberdn presentarse a clases todos los dias sefialados en el
calendario escolar. No se justificardn faltas de asistencia salvo caso de enfermedad
u otra razén grave, debiéndose presentar para ello, constancia por escrito de los
padres o médico.

(RESPONSABILIDAD, CONSTANCIA)

4. se considera como falta la inasistencia a clase y la acumulacién de tres retardos
en la misma materia (entrada al salon después de haber nombrado lista). Para
tener dereche a examen, es necesario un 80% minimo de asistencias.
(PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD)

5. Las alumnas deberan esperar a la profesoras de la materia correspondiente
dentro del salon de clases.
(ORDEN)



6. En caso de que los padres autoricen que su hija abandone el colegio a la hora de
salida sola, deberdn enviar una carta en donde hagan la peticién a la coordinadora
y firmen como responsables. Si esto va a realizarse durante todo el afio favor de
especificarlo en la carta. En caso de que suceda esporddicamente tendrdn que
enviar una carta o recado en cada ocasion.

[OI. UNIFORME:

1. Las alumnas deberan presentarse a clases portando el uniforme completo segtn
el modelo establecido y sin ningan tipo de maquillaje en la cara, ni pintura o
esmalte en las ufias. Se evitara totalmente el uso de accesorios llamativos: pulseras,
collares, aretes,...Si alguna los trajera, s le recogerén a la entrada.

Deberén venir bien peinadas, los adornos del cabello deberan ser de colores
del uniforme: azul rey, verde o blanco.

2. En época de frio, podran usar suéter - cisne abajo de la blusa, mallas del mismo
color, ademas del suéter del uniforme, chamarra azul rey, marino y blanca.

* Las playeras sudaderas u otras prendas que no sean del uniforme serdn
recogidas y se entregarén al final del afio escolar.
(ORDEN)

3. Se evaluara diariamente la limpieza y buen estado del uniforme, dando especial
importancia al calzado. El suéter debera ser portado en caso de hacer frfo, en caso
de calor no deber4 estar atado a la cintura.

4. En los dias que tengan clases de educacién fisica, usarn el uniforme deportivo.
La falta de éste, repercuten en la calificacién mensual. El uso de los pants queda
limitado a los meses de noviembre, diciembre, enero y febrero,

(ORDEN, RESPONSABILIDAD)

5. Todas las piezas del uniforme deben estar marcadas con su nombre y apellido
para evitar confusiones y posibles pérdidas.
(ORDEN)

. CONVIVENCIA

1. La alumna debe atender con delicadeza a lo que las maestras le indiquen y
mostrar respeto ante la autoridad. Manifestacion de ello sera: ponerse de pie
cuando una maestra o directivo entre al salén de clases, solicitar permiso para salir
del sal6n.

(RESPETO, ORDEN, OBEDIENCIA)



2. En el recreo las alumnas procuraran convivir con las demés y participar en los
juegos respetando las reglas y evitando disgustos.
(SOCIABILIDAD, JUSTICIA Y ALEGR(A).

IV. CUIDADO DE LAS COSAS MATERIALES

1. Todas las alumnas deberan traer sus cuadernos y libros forrados y con sus
nombres. Han de evitar dejarlos fuera del salén para no perderlos ni maltratarlos,
y buscaran hacer uso adecuado de los mismos, evitando desperdicios.
(RESPONSABILIDAD)

2. La alumna que encuentre algiin objeto extraviado deberd entregarlo a la
coordinadora.

{(HONESTIDAD)

3. Es importante mantener el orden y limpieza del salén de clases, zona de recreo,
bafios y biblioteca, por lo que cada alumna colaboraré no dejando papeles en el
patio o jardfn, no masticando chicle, no comiendo dentro det salon.
(URBANIDAD, ESPIRITU DE SERVICIO, ORDEN)

4. Al finalizar las clases deberan dejar el salon ordenado.
(ESPIRITU DE SERVICIO, ORDEN)

5. Todo dafio o desperfecto causado al mobiliario, material o instalaciones del
Colegio, deber4 ser reparado por la causante del mismo cuando esto sea posible, o
en su defecto reponerlo. Cuando el dafio se causé intencionalmente, se considera
falta grave. esta disposici6n es aplicable también al caso de objetos pertenecientes
a sus compafieras.

(RESPONSABILIDAD)

6. Cada alumna procurard tener lo necesario para realizar sus trabajos y
actividades escolares sin necesidad de pedir cosas prestadas a sus compafieras. En
ningtn caso podran pedir cosas prestadas a las alumnas de otros grados y mucho
menos interrumpir clases por esa razén.

(ORDEN, RESPONSABILIDAD)

7. después del toque de entrada no se podra pasar material a las alumnas (tareas,
ttiles, ...)
(RESPONSABILIDAD)



8. Las alumnas solo podran comer a la hora de recreo y siempre fuera del salén de
clases. .
(ORDEN, LIMPIEZA)

V. EXAMENES Y CALIFICACIONES:

1. El Colegio exige un promedio minimo de 7.6 y no tener materias reprobadas
para pasar de grado.

2. Se utilizar4 el sistema determinado por el LE.A.
3. Se harén evaluaciones mensuales, semestrales y finales, Estos podrian ser:

* Ordinarios: Los que se presentan durante el periodo para ello
establecido, ya sea mensuales, semestrales o finales.

¢ Extraordinarios: Los que se presentan por:
- No haberse presentado al examen final.
- No haber alcanzado el promedio aprobatorio por el LE.A
= No cubrir el 80% de asistencia requerida.

Los exdmenes extraordinarios son anuales y podrén presentarse en una sola
oportunidad, en la fecha sefialada por la coordinacion.

La alumna podr4 presentar un méaximo de 3 ex4menes extraordinarios (de
materias bdsicas) en el afio. En el caso de haber reprobado cuatro o mds
asignaturas, la alumna deber4 cursar nuevamente el grado escolar.

* Por ningin motivo existirdn permisos para realizar exdmenes semestrales
o finales en otra fecha que la indicada por la coordinacién.

** La alumna que al término del primer semestre tenga en alguna materia
un promedio inferior a 7.6 debera contestar una gufa extensiva de investigacién
proporcionada por la Coordinacién, ya que se suspenden los exdmenes
extraordinarios para elevar promedios a fin de afio.

El sistema de guifas extensivas de investigacion es el siguiente:

1. En el mes de noviembre se revisaran los promedios por materia. La alumna que
tenga un promedio inferior a 7.6 en cualquier materia, para terer derecho al
examen semestral correspondiente deberd realizar la gufa extensiva de
investigacién Y la cual serd disefiada por cada profesora.



En esencia incluird los temas y ejercicios de los tres primeros meses de
clases asf como investigacién por parte de las alumnas.

2. En el mes de abril deber4 realizar una guia extensiva de investigacion II la
alumna que:

¢ No haya elevado su promedio a pesar de haber realizado la gufa extensiva de
investigacion Y. Tomando en cuenta los contenidos desde el principio de afio
hasta esta fecha.
Llamaremos a esta gufa como [I-A

¢ En el segundo semestre tenga un promedio inferior a 7.6. Tomando en cuenta
los contenidos del 2° semestre.
Llamaremos a esta gufa como II-B

e Especiales: Los que se presentan cuando hubo inasistencia justificada a un
examen mensual. No podrin presentarse més de 5 exAmenes especiales en el
periodo y éstos se calificaran sobre 8.

4. Los resultados de las evaluaciones se dardn a conocer a los padres y a las
alumnas por medio del reporte de calificaciones mensual en la boleta, que debera
ser devuelta, firmada por los padres en un plazo méximo de 2 dfas a partir de la
entrega.

5. Para la calificacién mensual se tomara en cuenta;
— Examenes
- Evaluaciones Parciales
- Participacién en clase y tareas

En los exdmenes escritos y trabajos:
— Contenido
- Puntualidad en la entrega
- Ortografia
— Presentacion

6. Para tener derecho a examen mensual o semestral se requiere:
- tener un 80% de asistencia
~ Estar al corriente en los pagos

7. Los exdmenes podrén ser orales y / o escritos, a juicio de la profesora.



VL. FALTAS Y SANCIONES:

Para formar personas integras, se presenta inevitable la necesidad de
educar a las alumnas en la disciplina. Es por ello, y para alcanzar el orden y
armonia requeridos para el logro de nuestro objetivo, que se han establecido de
acuerdo al espfritu del colegio, medidas de correccién a las faltas que pudieran
presentarse.

1. FALTAS Y SANCIONES

Son consideradas faltas graves aquellas que atentan directamente contra la
integridad y dignidad de las personas o que causan dafio serio en el mobiliario e
instalaciones del colegio.

¢ Desobediencia o desafio a la autoridad.

¢ Faltas de respeto: hablara de forma altanera, grosera, viclenta o burlesca.

+ Ni cumplir con las sanciones impuestas.

¢ Abandonar las instalaciones del colegioc sin previa autorizaci6n
correspondiente.

¢ Buscar, por medio de la intimidaci6n, la complicidad de las compafieras para
ocultar fallas.

¢ Descuidos o irresponsabilidades que afecten directamente la integridad de las
personas.

# Dafio a las instalaciones

Extraer exdmenes o documentos confidenciales de las oficinas.

¢ Faltar a la moral o presentar actitudes inadecuadas que constituyen un mal
ejemplo para las demas alumnas.

¢ Dar ocasitn, con la conducta en la calle, a que el nombre o el prestigio del
colegio sufra menoscabo.

+ Tomar objetos ajenos sin pedirlos.

¢ Por cada falta cometida la alumna se hara acreedora a un reporte . 5i la alumna
acumula tres reportes serd expuisada de uno a tres dias dependiendo de la
magnitud de la falta. En caso de que la falta de la alumna lo amerite se le
suspender4 al dia siguiente aunque no tenga reportes previos.

¢ Si se trata de un acto que ha tenido consecuencias materiales, éstas deberan ser
reportadas, por la alumna que causo los dafios y pagar o reponer los objetos
dafiados.

L

2. FALTAS ORDINARIAS:

Son consideradas faltas ordinarias aquellas que impiden que las actividades
del Colegio se desarrollen con la tranquilidad y el provecho adecuado:



® Adoptar actitudes de descontento habitual.

® Retrasar el trabajo propio o de las demas compaiieras, debido a interrupciones
como:

- Solicitar constantemente permisos para abandonar su lugar o el salon de
clases;

- Resistirse a seguir las indicaciones de la profesora;

- Externar quejas infundadas;

- Emitir comentarios ajenos al tema que se est4 tratando;

- Hacer ruidos y desorden, etc.

Desatender la clase por realizar actividades que no corresponden a la misma.
Ocasionar desorden en la formacion o a la entrada y salida de las clases.
Tirar basura fuera de los depésitos para ello destinados.

Copiar durante los examenes.

Faltas de asistencia y puntualidad.

Portar el uniforme de forma inadecuada (suéter amarrado en la cintura, medias,
desarregladas,...)

® Faitas de sinceridad con compaiieras, maestras y demds autoridades.

La alumna que incwra en cualquicra de las faltas sefialadas, recibird una
llamada de atencién por parte de la profesora. Si la conducta no se corrige, se
enviara un reporte a la Coordinadora de seccién y se llamar4 a los padres dicha
alumna a una entrevista.

En el caso de persistir la indisciplina, la Direccién aplicars las medidas
pertinentes.

A la alumna que se encontrase copiando durante un examen o con un
acordeon, éste le sera recogido y su calificacion serd de 5.

La expulsibn de un salén de clase significa un punto menos en la
calificacién mensual de la materia de la que fue expulsada; tres expulsiones de
clase en un trimestre amerita suspensién por un dfa.
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REGLAMENTO DE PREPARATORIA

L HORARIOS Y ASISTENCIA

1. Las clases se inician a las 7:00 a.m. alumna que llegue tarde a la primera clase no
podra entrar, pero el resto si con previa autorizacion de la coordinacion, alumna
que llegue después de terminada la primera hora se le regresara a su casa.

2. El Lunes primero de cada mes se realizardn honores a la bandera junto con la
seccién de secundaria a las 7:15 a.m.

3. No se justificaran faltas de asistencia salvo caso de enfermedad u otra razén
grave, esta se justificara en el transcurso de los tres dfas siguientes, prestando a su
titular un documento por escrito que avale la causa de la inasistencia, después de
este periodo no se justifican faltas.

4. Tres retardos hacen una falta, se considera retardo llegar cince minutos después
de iniciada la clase, mayor tiempo se considera falta.

5. En caso de tener dos horas libres seguidas las alumnas podran salir del salén, de
preferencia hacia las canchas avisando previamente a su titular o coordinadora.

6. En caso de tener la Gltima hora libre, podrén retirarse del colegio avisando a la
coordinacién.

7. Las alumnas deberdn esperar a la profesora de la materia correspondiente
dentro del salén de clases.

8. En perfodo de exdmenes semestrales, el horario de entrada sera establecido por
la coordinacion de seccion.

II. EXAMENES
1. Se utilizar4 el sistema determinado por la U.A.A.

2. Para tener derecho a examen mensual o semestral se requiere:
a) 80% de asistencias
b) Estar al corriente en los pagos de colegiatura.
c) En caso de extraordinario pagar la cuota que marca la Universidad



3. Los exdmenes pueden ser:
- Orales y / o escritos a juicio de la profesora
- Ordinarios: Mensuales acumulativos y semestrales.
- Extraordinarios: Aquellos que se presentan:
* Por no haberse presentado al examen semestral,
* Por haber reprobado el examen semestral.
* Por tener reprobado el promedio de los meses (parciales)
* Por no tener el 80% de asistencias a clases.
* Por no cumplir el compromiso de la accion social.
- Especiales: Aquelios que se presentan cuando no asisti6 justificadamente a
un examen extracrdinario o lo reprobé.

4. Para exentar en la materia se requiere:
a) 80% de asistencia
b) Tener 9.6 de promedic
c) Aprobaci6n de la profesora

NOTA: Se exenta con la calificacién del promedio.

5. El examen que se aplica por causa ;usl::ﬁcada después de la fecha sefialada, sera
evaluado sobre 80.

6. Si en época de examenes se le suspende por quebrantar el reglamento no podrs
reponer el examen.

Si la alumna llega tarde y es perfodo de exdmenes se le permitirs hacer el
examen y este serd calificado sobre 80 .
(PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD, JUSTICIA).

7. Para pasar al grado escolar siguiente se debe:
- Obtener promedio final minimo de 80 (en caso contrario presentaré
extraordinarios internos)

8. Los resultados de las evaluaciones los dar4 a conocer ia coordinacién por escrito
en el corcho de su sal6n por lo que se debe evitar pedir informacion por teléfono, o
directamente a las profesoras.

9. La evaluacién mensual est4 integrada por:
- Participacion en clase
- Trabajos escolares
- Examenes
- Se evaluar4 ortografia y presentacion.



10. Las aclaraciones que la alumna quiera hacer sobre su calificacion se realizara
en los tres dias siguientes a la entrega de boletas de calificaciones después de este
lapso no se corregird ningn error.

1. DISCIPLINA

1. Deberén portar el uniforme completo bien presentado y usarlo correctamente,
as{ como presentarse adecuadamente en todas las actividades dei colegjio.

a) Chaleco del Colegio, blusa blanca sport de algodon.

b) Falda del Colegio a la rodilla.

c) Calcetas blancas largas y arriba, mocasin negro.

d) Uiias despintadas y sin maquillaje.

e) Sin accesorios llamativos: pulseras, collares, aretes, ... si alguna trajera se
le recoger4 a la entrada.

f) Peinadas y solo adornos de color blanco, azul rey o verde.

g) En invierno podran traer ademas del suéter del colegio, chamarra azul
rey, marino o blanca.

h) Podrén usar playera de cuello alto solamente abajo de Ia blusa blanca.

i) Se evaluara diariamente la limpieza y buen estado del uniforme, dando
especial importancia al calzado. El suéter deber4 ser portado en caso
de haber frio, en caso de calor no debera estar atado en la cintura.

j) El uniforme de deportes sera

- Camiseta de deportes del colegio.

- Tenis blancos con calceta blanca, larga y sin adornos.

- Short uniforme deportivo. La falta de este repercute en la calificacion
mensual. El uso de los pants queda limitado a los meses de
noviembre, diciembre, enero y febrero.

k) Para uso del laboratorio ser4 obligatorio portar bata blanca con el
nombre de la alumna en el lado izquierdo.

1) Todas las piezas del uniforme deben estar marcadas con su nombre y
apellido para evitar confusiones y posibles pérdidas.

2. El nombre y uniforme del colegio se deben usar con fines institucionales y con la
aprobacién correspondiente,

3. Se debe cuidar con esmero el orden y la limpieza tanto en salones de clase como
la Biblioteca, Centro de Cémputo, Cafeteria, Laboratorio, Patios, Baiios, cualquier
desperfecto provocado e hecho por descuido debers ser pagado o reponerse
inmediatamente: Material, instalaciones, equipo de laboratoric y centro de
computo. No estd permitido introducir alimentos en biblioteca, laboratorio y
centro de cémputo.



4. No est4 permitido masticar chicle dentro del colegio, ni comer o tomar agua
dentro del salén de clases.

5. Las circulares deberan ser firmadas por los padres y regresadas al dfa siguiente
de su entrega.
(RESPONSABILIDAD)

6. Durante el receso el salon permanecera cerrado, salvo excepciones que lo
ameriten, y con el permiso correspondiente.

7. En tiempo de exdmenes mensuales las alumnas no podrin quedarse en los
pasillos ni dentro del sal6n (pasardn a los patios o canchas comprometiéndose a
regresar al terminar la hora.)

8. Cuando se saca a una alumna de clase, debe presentarse ante la coordinacién o
titular y tendr4 falta en esa clases y carga de trabajo extra.

9. La alumna deber4 presentarse al colegio con el equipo de utiles que necesita y
no se le permitird pasar a los salones o interrumpir clases para pedir cosas a sus
compafieras. Una vez que ha entrado al colegio no se le podra pasar ningtn tipo
de material.

10. Para gestionar cualquier asunto entraran a la coordinacién de una por una
11. La alumna que encuentre un objeto extraviado deberid entregarlo a la
coordinadora (HONESTIDAD).

12. Al finalizar las clases deberan dejar el salén ordenado y sin ningtin objeto sobre
el escritorio para facilitar el trabajo del personal de intendencia.
(ESPIRITU DE SERVICIO)

13. Se deber4n atender y respetar con delicadeza lo que las directoras, maestras y
personal indiquen. Las alumnas deberdn ponerse de pie en el momento en que
cualquier autoridad del colegio y las profesoras entren al salén de clase.

14. Algunas faltas de disciplina que ameriten sanciones temporales o definitivas
sON:

- Cuando una alumna sale del colegio sin autorizacién se le suspende por uno o
dos dias de clase y vendra a trabajar por las tardes en actividades que el colegio
vea conveniente, por ejemplo: biblioteca, mantenimiento, computacion,...

- En faltas graves de respeto o disciplina, se suspende de uno a tres dfas de clase o
definitivamente, cuando asf io apruebe el Consejo Directivo.



- Si una alumna acumula tres reportes de mala conducta, se le suspende
temporalmente.

- Cuando una alumna completa tres suspensiones temporales la suspensién sera
definitiva.

15. Los permisos para salir en horario de clases deberan ser solicitados
previamente por los padres de familia y con razones que justifiquen el motivo de
su ausencia: analisis, tratamientos médicos.

16. Es un deber de la alumna el de cubrir o pagar la cuota de los estudios de
Orientacién Vocacional que se originen en cuarto semestre.

17. El Colegio se reserva el derecho de resolver en la forma que considere
pertinente algunas situaciones no previstas en este reglamento.

18. La alumna debera traer firmadas las calificaciones por su padre o tutor con un
margen de tres dias a partir de la fecha de entrega. Para entregar la boleta del
siguiente periodo es requisito que tenga la anterior firmada.
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CONFIANZA Y EFECTIVIDAD

Jack Gibb

“ La efectividad en un grupo se hace posible cuando existe un alto nivel de Confianza y
esta s¢ logra cuando se rompen las barreras del Temor™...
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Ejercicio de 1a Figura Humana
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Para:

De:

1. Me siento muy bien cuando t:

2. Me ayudaria mucho si t:

3. Te ofrezco:

Pagina - 3 -



1.- ;Como me siento?

2.- ;1 Qué aprendi de mi?

3.~ ¢Qué aprendi, de nosotros como equipo?

4.- El seminario - taller, respecto a mis expectativas:

Estuvo bajo

Las cumplid

Las superd

Por qué?

5.- ;Qué propdsitos me lleve de esta reunion?

6.- Otros comentarios

Gracias

Pigina - 4 -
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CENTRO ESCOLAR TRIANA

DIRECCION GENERAL
FORMATO DE EXPECTATIVAS
PARA:
DE:;
Fecha:

1. Me siento muy bien cuando tii:

2. Me ayudaria mucho si ta:

3. Te ofrezco:
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CENTRO ESCOLAR TRIANA

FORMATO UNICO DE EVALUACION Y AUTOEVALUCION DE DESEMPERO
SECCION:FREESCOLAR Y PRIMARIA

Nembre: Fecha de ingreso:
. Puaesto; Tek:
Tiempo en o Cargo: Periods que se evaliia:
DATOS oCT ENE ABR JUN

L Cantidad de trabajo: Logro de resultados.
Cunplirmiento de Ins tareas ssignadas.

2. Calidad do trabajo: Descmpefic de acuerdo con los
requisitos de cafidad establecidos.

3. Costos: Conciencia de costos. Desperdicios minimos.

4, Oportunidad: Ejecucién dc tarcaz dentro del plazo
previsto para elias.

s, Mdepnb!mnr?nocupmmpormom
problemas, capacidad para brinesr obstéculo

ﬂhk:hﬂv;Capandaddereahznpmmcummas
que 0o Ic hen sido asipnadas.

7. Trabajo em equipe: Colsboracidn con compafierss o
| grupos de trabajo.

8. Actited: Enfusissmo, optimismo, leattad sl Colepio,
| discrecidn, perseverancia,

9. Relaciones interpersomales: Cordiatidsd, amabilidad,
bucn trato hacia otros, commicacién.,

18. Deseos de progresar: Interés por aprender, fnguietud
por desamrollarse.

11. Espirita de servido: Cooperacién con <l personal del
Colepio. Atencién a Padres de Familis.

12. Reconocimiento de !a sutoridad: Acatamiento y
unién 1 las drdencs dadas.

13. Apwiendla persomal: areglo personal y orden e ¢l
| Magar de trabajo.

14. Culdzdo y conservacién de la haramienta y cquipe
de trabaje: (material, mobilisrio, miquinas, servicios, etc.)

15. Planeadén del trabajo: Establecimiento de objetivos
diarios de trabajo con prioridades y ususrios como base en
1 1a cjecucidn del trabajo.

 16. Encargo

17. Asistencia




18. Puntualidad (fomsr c¢n cucnta ¢l cambio a clases
especizles o con la tindar)

19, Estshilidad emocional

20. Hace suyo el sisteeun del Cologio: procedimicntos,
ticas y linesmientos.

11. Manejo del grupo.

22. Preceptoria

ESCALA:

S, EXCELENIE
4.- MUY BUENO
3.- BUENO

1.- REGULAR
1.- DEFICIENIE




CENTRO ESCOLAR TRIANA

SEGUIMIENTO DEL PROYECTO DE DESARROLLO PERSONAL

PRIMARIA

Profira: Curse:
Puntay a mejorar:
1.-
2.-
3.
Medias que pondré para lograrios:
1.- 2.- 3.-
Bvaluacion:

Octubre Enero
1.- 1.-
2.- 2.-
3.- 3.-

Alwfl Junje
1- 1- -
2.- 2.-
3.- 3.-
Plan Anznal de lecturas;
Titule Awter Fecha Fecha
Inide término
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