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I N T n o D I' e r I (' ·' 

El tcrra del presente seTiinario rretende ser un manual 

de organizaci6n, para una Instituci6r rducatlva Particular, 

Incorporada al siste~n educativo racic~al. Tiene por ot -

jeto el rroporcionar un ~arco descriptivo de Ja estructura 

org,nica y furclonal de la escuela, oue facilite una adecu! 

da labor docente. 

Como toda Instltuci6n particular, ésta ofrece alternat! 

vas a la sociedad ~exlcana para buscar mejores niveles de e! 

tudio en el alumnado ~exicano. 

[l ser humano , desde su nacimiento tiene el derecho de 

recibir educaci6n, para ejercer responsablemente su libertad 

J 101rar sus fines. Especfflcamente requiere educacl6n para 

prepararse e incorporarse al trabajo productivo, servir a la 

sociedad desarrollar sus potencialidades, incorporarse a la 

cultura y realizar sus aspiraciones con Ja promocl6n socio· 

econ4mica de su fa•ilia. 

La educaci6n tiene diversos aspectos o freas comrlement! 

rias entre sr, los fundamentales comreten a la educaci6n fa•i 

liar, pero no pueden ser cubiertos todos en dicho 8~bito. Fl 

nino tiene en consecuencia y en orden a su futuro, derecho a 

la educaci6n escolarizada y deber de cumplir las otligaclones 

derivadas de la misma. Los padres de familia tienen el deber 



de suple,entar sus limitaciones garantizando escuela para sus 

hijos y el derecho de escoger el tipo de escuela que conside· 

ren mejor. Por otra parte el Estado, cuyo fin es el bien co

mGn pGblico temporal, tiene el deber de conjuntar esfuerzos P! 

ra garantizar educaci6n escolar Básica y Media para todos los 

Mexicanos y educaci6n superior suficiente, co~o factor esencial 

del citado bien común, para cumplir su deber tiene el derecho 

de reglamentar, coordinar y vigilar la calidad acadé~ica de la 

educaci6n, que es un servicio público. 

De alguna Manera la relaci6n entre los derechos y deberes 

citados est' plasmada en la Fracci6n Pri~era del articulo trein 

ta y uno de la Constituci6n PoHtica de los Estados Unidos Me

xicanos, que obliga a los padres a " llacer que sus hijos, meno

res de quince anos concurran a las escuela Públicas o Privadas 

para obtener educaci6n primaria elemental". 

Confonne a la naturaleza de la sociedad, el objetivo de 

la educaci6n, con otros objetivos nacionales podr4 lograrse 

en for11a estable y at'1116nica, aplicando los principios de soli· 

daridad y subsidiaridad y cimentando su acción en libertad re~ 

ponsable, so pena de caer a pesar de sus buenas intenciones, 

en el paternalismo estatista e incluso en el totalitarismo. 
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En virtud del principio de subsidiaridad, los particul! 

res est4n obligados a contribuir en la tarea educativa. En 

primer lugar, los mismos padres de familia, cuya participa 

ci6n, econ6mica en el costo de la educación, es un dcter con 

la sociedad; desde luego, la educación va más allá de la par 

ticipaci6n econ6rnica, las asociaciones de padres de familia, 

direcci6n y maestros, requieren para satisfacer adecuadamen· 

te el derecho a la educaci6n de los hijos-alumnos , la mutua 

comunicaci6n efectiva y la colaboraci6n genuina, que permi· 

tan aprovechar el potencial de la comunidad educativa. 

La educaci6n, instrumento principal para la integraci6n 

social y cfvica de los alumnos, tiene su apoyo principal en 

la educaci6n de la cflula social fundamental, cGn la que de· 

be ser respetuosa y congruente, la acci6n interpersonal que 

implica la sociedad, tiene su condici6n de posibilidad y ma· 

durez en la educaci6n personal propia del hogar. 

La preocupaci6n del Estado por la educaci6n escolar ,el 

arado de hacerla obligatoria en su nivel b•sico, aunada a la 

poca conciencia de al1unos sectores de padres de fa•ilia, ha 

provocado un empobrecimiento de funciones en la familia, m•s 

que una delegaci6n,una abdicaci6n irresponsable en las escue· 

las, y la asunci6n de hecho por el Estado, de muchos aspectos 

de la educaci6n de la nir.ez y de las tareas culturales ,que 

corresponden realmente a la familia y a los particulares or· 

ganizados. 



Todo rarticular que rosea corocirient0s y experiencia 

que puedan beneficiar a 4uienes carecen de los rismos, tiene 

el derec~o de transritirlo• en la cducnci6n, scrre las tases 

prorias del servicio erlucativo. fn consect1rncio está en po

sitilidad clr rrnlizar su rrop!a !niciativu er áreas de !ns-

truccHSn, capacitación o eclucaci6n de los demás. ~!§s toda -

vfa: cualquier particular que pueda rartic!rer de ~anera m•s 

directa en la tarea educativa, cor sus recursos econ6micos -

o profesionales, tiene un de~er subsidiario de hacerlo y de 

apoyar a IRs instituc!one• y orparizaciones educPtivas, sean 

oficiales, de particlpaci6n, cooperativas o particulares. 

las diversas iniciativas en el caMpo educativo, plasMa· 

das en sociedades, tienen el derecho de asociarse en instit~ 

clones interwedlas para realizar su coordinaci6n, facilitar 

la superaci6n y la interlocuci6n cor otras sociedades mayores 

o con la autoridad ¡Ghlica. 

La partlcipaci6n o~liratoria de los particulares en la 

educaci6n, consecuencia de su responsahllidad social, presu

pone un cli~a de lirertad responsa~le y ura orderaci6r Jurf 

dlca equitativa. ~~Jo co~ estas hasPs se puede conse~uir la 

acct6n voluntaria, concertada y eficiente de los partícula· 

res en la tarea e~ucativA. 
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La escuela, por las razones expuestas, es uno de los ~e

dios m•s importantes en la conformaci6n del futuro de la na

ci6n, del sistema de libertades, de la democracia, del desa

rrollo econ6mico y social; en el servicio educativo confluyen 

la acci6n del Estado, de las escuelas, de los padres de fa~i

lia y de las organizaciones privadas. La arm6nica coordina

ci6n de esfuerzos solo puede darse sotre la convicci6n de oue 

la libertad, al ser la primera condlci6n del orden social es 

el objetivo social o valor terminal prioritario de la educa

ci6n y no s6lo valor terminal, sino que la libertad es tam

bifn condici6n para que cada uno de esos factores que conflu

yen, cu11pla sus respectivas obligaciones. En dntesis: "Educar 

para la libertad •••. Libertad para educar•· 

En el sistema educativo mexicano existen 101ros i11porta~ 

tes, tambifn algunos temas y problemas graves que reclaman um 

estudio comciemzudo, alternativas reales y soluciones eficaces. 

El si1te11a e1col~r e1t• em imteracci6n compleja con la 

probla••ttca naciomal, indiscutiblememte al1unos de e1os pro

ble•as pudieron evitarse con mejores concepciones polfticas y 

soluciones educativas hace 30 aftos. Ahora se requiere retroal! 

aentar este servicio educativo con los aciertos y errores y 

delimear polfticas que aseguren el desarrollo nacional y la ar 

monra social del Mfxico futuro. 
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La Secretarfa de Educaci6n P6blica se est4 planteando -

conocirdentos, habilidades y valores furdamentales que re --

quiere el mexicano pare garantizar un rars mejor. 

Los valores terminales de la e<luceci6n no pueden dise -

~arse; son universales y otjetivos, •on asrectos del ser que 

facilitan al hombre cumplir su ffn. Constituyen la tr6jule 

para orientar los objetivos especifico& y contenidos de la -

educacitln. 

Desde hace cuatro d~cadas el sister.a educativo fonial • 

trata de resolver aspectos cuantitativos y cualitativos, co· 

~o en ruchos paises, est4 en reforwe. Considero que es• re· 

for•a lograrfi mayor estabilidad y eficiencia si es ca¿a vez 

••s objetiva y realista. 

El sistema piramidal educativo es todavla poco flrxible; 

en buena parte la rrimaria estd en funci6n de la Secun¿aria; 

fsta de la Preparatoria y as( respecto a Profesional. Este 

fentlmeno se agudiza por la falta de tamiz Académico, 11ue en 

algunas lreas llega de hecho al pase automfttico. Por otra Pª! 

te, el desarrollo industrial está trorezendo con escasez de 

el'.pleaHes por falta de preparaci6n. 

Ambos fen6menos podr!en aliviarse incrementando consid! 

rablenente las Secundarias T6cnices, las salidas tenii~ales 
de Bachillerato, las carreras de Técnicos medios y las 5Ut -



profesionales, enfocadas a las demandas actuales y potencia· 

les del sector productivo, pero cuidando que el contenido 

acad•mico garantice la orlentac16n Etica y humanista. 

El maestro tiene una aisi6n excelsa por su participa • 

ci6n educativa con personas en formaci6n, al ser poseedores 

de una dignidad y esperanza de MExico. 

!';o podemos soslayar que la tesitura •oral del ~•giste -

rio ha disminu(do, y que los esfuerzos t•cnicos y econ6ricos 

se verln frustrados si ao se loare que tenga ••yor concien -

cia y respeto de los valores de la moral faailiar, y de la 

trascendencia humana, Gnicos cimientos s6lldos de la moral 

escolar y pdblica y ·condici6n esencial de la educaci6n inte-

1nl. 

Los esfuer101 .. rcade•ente cuantitativos, la irrprovis! 

cien de aftodos y sisteaas, los caabios continuos de planes 

y proaramas, la falta de competencia y la tendencia central! 

1ada y burocrltica, han provocado coao resultante la decade! 

cia de la calidad y nivel acadlaico. 

En 1940 ha~[a 57\ de analfabetos de 10 aftos y mis. Poy 

en d[a exista lE\ se1Gn fuente del Consejo Nacional de Pobl! 

cien y 22\ de acuerdo co• el Gltimo Censo, porque la capaci· 

dad escolar es endl•icaaente insuficiente y arrastra un enor 

me rezaao. 



La deserci6n escolar que significa un gran desperdicio 

y el D6ficit de cupo nos da la siguiente realidad: 

Del 100\ de ninos que empezaron la Primaria hace 20 anos 

29\ la terminaron, 13\ se inscrihleron en Secundarle, 6t en 

Preparatoria, 4\ en Profesional y 2\ estdn por concluir su -

carrera. 

La demanda estudiantil de la naci6n, reclama a•s centros 

educativos y la inversi6n del estado y privada se est• reza-

11ndo por el alto Indice de1101rlfico, y en el caso de los P•!. 

ticulares por las pocas facilidades que existen hoy en dfa P! 

ra establecer un centro educativo y por la desconfianza que -

existe por parte del Sector Emrresarial hacia el Estaco. 

Los problemas de los particulares de la educacl6n son V! 

rio1 y de l'UY diferente ma1nl tud, pero todos importntes, que 

serian temas de investi~aci6n interesantes de tratar, tales 

co•o aspectos Fiscales, Laborales, Financieros, Acadfmicos, 

de Trlaite1 de lncorporaci6n y hasta de lndole de Protecci6n al 

Consu•idor; en el caso de fste seminario de lnvestigaci6n 1~ 

lamente me 1bocarf 11 ter• de la Organlzaci6n, tocando pun -

tos desde estructuras, funciones, actividades, org1nipramas , 

h11t1 hablar del Manual de Or1anizaci6n para buscer 11'5 efi· 

ciencia en la estructura orgárlca que tratar~, que por el tran! 

curso del tiempo ha crecido con un progreso Inmejorable, 
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pero que ese ~ismo desarrollo le ha rrovocado rroblemes admi 

nistrativos y organizacionales inhere11te de toda empresa con 

un crechr.iento acelerado en sus estructuras y funciones, es 

carente de (lrraniyramas y !•anuales de C'ryanizaci6n , que son 

esenciales rara la eficiente comunicaci6r y coordinaci6n de 

los integrartes Je ura instituci6P , y por corsipuier.te esto 

rrovoca diferencias en jerarqufas, resror.sa'ilidades y funci~ 

nes y los rro~le~as que llevan consigo, 

[n los ar.os que he laborado en la eFpresa hé detectado 

estos proble~•s y con los estudios de Ad111inistraci6n que re! 

licE, decidl atocarme a este prohlema organizacional en 11i -

Se~inario de lnvestigaci6n, para sugerir y proroner cambios 

en la estructura y en su caso crear funciones y actividades 

necesarias para l• empresa, y la lla•o asl, porque hemos de 

considerar • las instituciones educativas particulares como 

" Entes educativos econt511icos " con un fin social " 111ejorar 

el nivel de la educaci6n de la raci6n ", 

~ pretendo en el presente ser.inario a~arcar todos los 

problemas de las escuelas particulares, rero si profundizar 

en el aspecto or1anizacional y sobre todo tratar de colaborar 

con ellas. Ta11poco creo que el dia,rt5stico y propuesta que yo 

formula sea •ediclna para todas ellas, pero considero que lo 

que aqul expongo servira al1án dla a muchas otras instituci~ 

nes. 



10 

PLANTEA.".IEl\'TC' C!EL PROBLE~'/I Y Tl'CNICA A DlSA"POLLAJl 

La instituci6n en que se realiz6 la presente investiga

ci6n, present6 el siguiente diagn6stlco: 

- Fallas en la cornunlcac16n entre los diferentes niveles. 

- Falta de jerarquizaci6n en algunas 'reas ror la sensi

ble falta de organifra~as. 

- Fallas en la direcci6n porque en ocasiones axiste 

dualidad de mando. 

- Falta de responsabilidad en 1l~unos puestos jer«rquicos. 

El principal problema que se detecte fu~ la falta de un 

doc~eato en el cual, el personal se apoyara pera conocer a 

quifn dirigirse, a quifn solicitar un perwiiso, etc. 

Por lo tanto, la realiz1ci6n del presente serdnario, se 

hizo en base a Ja o~servaci6n y an•lisis de pro~lenas detect! 

dos en la or1anizaci6n de la instituci6n. 

Se jerarquizaron los diferentes puestos de la actual 

estructura. 

- Se enu•eraron las diferentes actividades que realizan 

cada uno de los funcionarios, para la reelizaci6r de los An! 

lisis de Puestos. 



- Se separaron la duplicidad de actividades que exist!a en 

algunas 4reas. 

- Por medio de la participaci6n de los Directores, se de

sarrollaron pol!ticas y lineamientos de la instituci6n. 

11 

- A travEs del anAlisis de las actividades de la lnstltuci6n 

se detectaron las Arcas en las que exist!an deficiencias y 

se propuso la creaci6n de diversos puestos. 

Por medio de la entrevista a los diferentes funcionarios de 

la instituci6n, se encontraron y propusieron ideas, en pro del 

beneficio del plantel, 



CAPITULO 
"ANTECEDENTES" 

RESElllA DE LA JNSTJTUCION OBJETIVO DE ESTUDIO 

12 
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~ESE~A DE LA INSTITUCION OBJETO DF. FSTUDIO 

Antecedentes; 

La lnstituci6n en la que realicé el estudio, { C0LECIO 

NILITARIZArO ~ODERNO ALARJD , A.C. ) naci6 en el ano de 1933, 

con la iniciaci6n de los cursos de Jardfn de ni~os, en una 

casa de la Col. Tacubaya (Av. Jalisco I 12 ) que tenfa desti 

nada para los ffnes escolares tres aulas; el financiamiento 

y el sostenimiento fue por aportaci6n privada de las maestras 

fundadoras; la casa era alquilada, con contrato de arrcnda~ie~ 

to de un ano forzoso para ambas partes y una renta de ~75.00 

pesos mensuales. 

f~cia el afio de 1938 la instituci6n se traslad6 a ~an 

Pedro de los Pinos en Av. 4 I 152 y se iniciaron los cursos 

de Primaria elemental, que en aquel entonces se llamaba asf 

y que funcionaba bajo el sistema de Ciclos, {1er. Ciclo,1ero 

y 2dos anos; 2do Ciclo, 3ero y 4to anos ). 

En 1942 se incorpor6 a la escuela la Primaria superior 

con los grados de Sto, y 6to. La ad~inistraci6n y la organi. 

zaci6n era la misma, la casa ta~bifn era alquilada, con un 

contrato de arrendamiento y una renta de ~SS.00 pesos mensuales. 

En el ano de 1946 se inauguraron los cursos de Comercio 

con las Carreras Comerciales de Secretaria 'lllquimecan6grafa 

y Mecan6grafa. 



14 

La escuela posteriormentP se trasladó a Ja calle 21 fll7 

de Ja misma colonia en donde se incorpnrft definitivamente al 

sistema educativo nacional con Ja clave 110~, en el ano de 

1953. 

tracia 1~57, la escue1a se tras]3<l~ a su artual rdificio, 

Av. Revoluci6n f 606, cambiando de clave a 31006-PX. El nue

vo local taabiEn era arrendado. 

En el afto de 1962, se insta16 la Secundaria en Av. ~evo

luci6n 1 462 con la clave fS4-324, y nrrpndando el edificio. 

En 1964, se obtuvo la incorpnrari6n ~e la Preparatoria -

a la Universidad ~acional Aut6noma do ~Exlco con la clavP 

1129, iniciando los cursos hasta 1970. 

En 1966, se funda la escuela de las Arloledas, Fraccion! 

miento Estado de ~Exico con los cursos de Jardfn de Niftos, 

Primaria y Secundaria. 

El 4 de Octubre de 1974 se ohtuvo de la Secretarla de la 

Defensa Nacional, la autorizaci6n para funcionar coro plantel 

Vilitarizado bajo la supervisi6n de Fducaci6n ~!litar de la -

Universidad del Ejfrcito y Fuerza AErea. Funcionando como~! 

litarizados Jos planteles de San Pedro de los Pinos actual 

mente. 
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Para 1982 se funda el Bachillerato 1ec~oJ6gico con esp~ 

cialidad en Administraci6n Turlsticn, •ccrctaria fjecutiva 

Eilingue. Crntabi!i~ad y fnfcrmerf• rrreral. 

La instituci6n se •Rnej6 ~urante ~uchos ares ~aje la di 

recci6r de su fu~Jaclore, rcr~ la ~strL1Ctlrra <e la ~scuela 

era muy requefa, su operacifn era s6lo en 11r local y no te • 

nla wuc~os alunros, Jardln de fifos, Pri•aria r rarreras Co· 

merciales. fn 105~ se asoci6 con su sotri~o rara cue colato

rara con ella, f asl Ja escuela se sepnr6 er ¿os eJificios. 

Uno para la Priraria y el Jardln de ~inos y el otro para Co

mercio. ~l fundarse la ~ecundaria se alouil6 ctro -§s y tie

mpo despu~s. rara fundarse la del fsta¿o ~e ·~xicc se adqui

ri6 otro local para Jardln de finos, Primaria y Secur¿aria. 

La escuela cuenta por lo tanto con cuatro edificios di 

ferentes: tres en ~an Pedro de los Pinos y uno en las }r~o

ledas, F.stado de ~éxico. 

Lo escuela se constituy6 como ftsociaci6n rivil, hasta -

el ano de 1~6R, hajo los siruientes o~jetivos. 

a) Desarrollar la ecucaci6n Laic• en las escuelas, cole 

gios e instituciones educativas Que la Asociaci~n fun¿e de 

acuerdo con las leyes que ri~en la materia. 



b) Fomentar la educaci6n y la cultura e1• rodos los niv! 

les culturales y artísticos. 

c) Adquirir toda clase de tienes 1rnc~les e inrnuebles P!!. 

ra los usos exclusivos de su actividad sin fines de 

lucro. 

d) Hacer toda clase de operaciones civiles y mercantiles 

con sus bienes sin fines de lucro. 

e) Fundar establecimientos de investigaciones cientlfi· 

cas, educativas y culturales y en genere! toda clase 

de actividades con los opjetivos indicados. 

La ~irecci6n y 0rgenizaci6n de la lnstltuci6n se maneja 

de l"&nera familiar, por los Socios Fundadores y Honorarios; 

de aquf desprendemos que los Puestos Directivos de le fscuela 

se encuentran en su mayoda ll'anejedos por la familia fundad!!_ 

ra. 
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ANALISIS DEL PROBLFMA ORCANI ZAClONAL 

Diagn6stlco: 

La Institución en la actualidad se diri~e hajo ciertos 

objetivos comunes, y a su vez ntendicnJo ohjetivos particul! 

res. 

Est4 formada por cuatro edificios diferentes, tres en el 

Distrito Federal y uno en el rstado ¿e l~xico. 

La direcci6n reneral Je la lnstltucl6n es entre su fund! 

dora y su sol-rino, si<"rr.rre t0Dando drc i :dnnPs de co,...Cin acurr· 

do y a su vez cata L:no rle c1lo~ es f 1 irrrtr~r dr ura ~ecci6n de 

la tscucla. f!escril- iré cada niíclco rlr r·~l i'. r al finalizar , 

re1llzarE una propuesta de organiznci6n. 

SECCION PRIMARIA. -

Se llama asf, porque preponderantemente tiene v4s alum

nos de ese nivel, pero existe en esta secci6n el Jardfn de ~i 

nos y la Pre-primaria. 

Desarrollan las actividades de esta Sección, Una ~irect! 

ra Administrativa, Una Directora TEcnica, seis l'aestras de -

Primaria, una de Jardfn de Nifios y otra de Pre-prirarla y fi

nalmente una Secretaria y una persona encargada de !~nteninie[ 

to y Limpieza. 



Actualmente en el Ciclo escolar 86-R7 estudian 184 alu~ 

nos de Priwaria, 23 de rre-prinaria y 11 de Jardln de ~iros. 

Como recursos materiales la escuela cuenta con ocho au

las y su respectivo mobiliario y equipo, un patio de 150 1:2, 

equipo de oficina y l:>iblioteca. 

SECCIO~ DE SECU~:llARIJ\ Y PRF.PftRATC'Rlft. -

La Secundaria y la Preparatoria estfn incorporados a la 

Secretarta de Fducaci6n Pública y a la Universidad ~acional 

Aut6noma de ~·hico. 

I:n la esc"uela laboran administrativall'ente, un Director 

lEcnico, un Sut-director, una encargada de caja, una Secret! 

ria, un encargado de Administraci6n y un Jefe de disciplina. 

Aden•s 15 maestros como personal docente, dos personas encar 

1ada1 de mantenimiento y dos de limpieza. 

Para la secci6n la escuela cuenta con 15 aulas, tres l! 

boratorios una biblioteca y un patio de 70 M2. F.n el ciclo 

escolar 86-87 estudian 260 alumnos de secundaria. 120 de pr! 

paratoria 

SECCION DE CARRERAS TECNICAS.-

En esta secci~n hay una Directora General, y una Direc-
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tora para cada sección de turis~o, cnferrcrfa y comercio, una 

secretarla de cajn, ura de servicios escolares y diez raes

tros. 

[sta sección está incorporada a la •ecretarfa de ·~ucaci6n 

Pú1 1lica con la clave de rlantel ~·~pll-32. Corr10 recursos '"'2tC'

rialcs 'cuenta con ur. edificio q11e tiene diez aulas, un salón 

de recanograffa, una tibliotec•, un consultorio de enfermería, 

un latoratorio t~cnico de alirentos y hcbi~as, un laboratorio 

de idiomas, un laboratorio de técnica del hospedajes y una 

agencia de viajes. 

Actcal~ente e~ el ciclo escolar ~f- 0 7 asisten a la inst! 

tuci6n 100 alumnos <le corercio, f() Le tur isn'o )' 25 <le enfeT:-~ 

ria. 

SECCIOl\ PE LAS f.PPOLF:DAS ESTADO DF "l'XICO 

Esta secci6n en un principie fue dirioida por los rirec

tores Generales, pero por la distancia y el tie~po, ellos de

legaron sus funciones en cuatro personas directivas. 

Una Directora Técnica, para la Pri~aria, una rirectora -

TEcnica para la Secundaria, ~na Jlrectora Técnica rara el Jar 

din de rinos y la Pre-primaria y otra Pirectora fldrlnistrativa. 



21 

Colaboran con ellas una secretaria cncerpnda de caja, 

una secretaria de servicios escolares, dos ~aestras Je Jardfn 

de ~:iros, dos rraestras de Prr-rrii:-arin , seis de Prirraria, 

15 de ~ecundariR y cinco de Activida~es Culturales y Dcpcr

tlvas, 

En la secci6n de las Ar~oledas cursan el ciclo escolar 

86-87, 80 alumnos de Jardín de rifos, 70 de Pre-rri•aria, 250 

de Prirraria y 100 alumnos de ~ecundaria. !a secci6• del Fs

tado de ~'éxlco se encuentra incorporada a la Secretarla de 

Educaci6n Pfiblica de esa entidad. Co~o recursos rrateriales 

la lnstituci6n cuenta con 13 aul,s, una li~liotcca, ur •al6n 

de cantos y jue~os, tres Ja¡,oratorios y ur r-atio de tnro ~·2. 

A continuaci6n muestro org1nipramas de c6mo est§ const! 

tuldo ~l plantel y posteriorrrente realizarE una propuesta. 
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PROPl'Z:STA DI: ORGA~I z AC wr 

El Creci~iento úe las frgatizaciones: 

Antes de comenzar a proroner una rrfanizaci6n, comentar• 

acerca del crecimiento de las or~anizaciones. 

L.as escuelas, en cuar.to a organizacionu sociales, son • 

como organismos vivos que se desarrollan en un determinado a~ 

biente, que encuentran en el wisro, los recursos necesarios • 

para su operaci6n y para alcanzar los o~jetivos 0ue las jus

tifican. 

Al igual que las personas, las or,ar.izacicnes presentan 

caracterlsticas que las distinguen unas de otras. De1de lueeo 

el tipo de actividad y la naturaleza de las funcione• que •! 

tas realizan, son un factor definitivo en las caracterlsticas 

respectivas. rstas peculiaridades no s6lo se refieren a un 

modus operandi determinado, 1ino terbifn al tipo de per1ona1 

que las forman y cuyas caracterlsticas de personalidad coin· 

ciden con las de la or1anizacl6n. 

IDfchas caracterlstica1 (IY peculiaridad, 1u1 modalidades 

de operaci6n y de formaci6n de los hom~res que las interran) 

son, en parte, resultado de su naturaleza op~rativa, pero tam

~i•n lo son de un factor e1encialmente din8~ico: Fl proceso 

de crecimiento. 
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la organiz1ci6n es el resultado de una historia, de la 

manera de haber sohrevivido en ur. medio, en el cual son in· 

contahles las organizaciones que no prosperan, fracasan y d~ 

saparecen. 

Fsa historia Marca y genera exreriencla, oue es una fo! 

m• de p1trimonlo que aseeura la so~revlvencia futura de 11 • 

organiz1ci6r.. 

La m1yorfa de las organizaciones nacen corno producto de 

una ide1, de una intenci6n 1 cuyo servicio se Invierte ene· 

ala, i•a1inaci6n y esfuerzos. En el caso de las institucio· 

nea de n1turaleza social fundamentalMente, corno la escuela, 

n1cen del consenso de una comunidad que deranda instrumentos 

de formaci6n y tr11misi6n de Ja exreriencla. 

El proceso de crecimiento y des1rrollc tiene lug1r en 

un ~•dio d1do, en relaci6n con otras organizaciones y gene· 

r•l•ente ~1jo presiones de divers1 fndole. 

Las circunstanci1s en que nace una org1nizaci6n varfan 

en c1d1 c110; 1sf, pueden ser muy f1voratles, lo cu1l facil! 

t1r& su desarrollo, o desf1vora~les, 1 t1l gr1do aue la im· 

po1ibiliten o reduzc1n 11 mfnimo • 
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Se den casos, y esto es frecuente en instituciones que 

paaa 11 comunidad, en que se p,1rantiz1 una estabilidad eco· 

nllmic1, quid con limitaciones, )" el reto de so1'revivir es 

menor¡ sin embarao, otros factores pueden comprometer su d! 

sarrollo. El rroceso de crecimiento y expansi6n depender•, 

fund1ment1lmente, de la forma en que un1 organizacl6n se r! 

11cione con su medio y oprovec~e las circunstancias favora

bles para consolidar su existencia. 

Fl. PROCESO DE CRECH!Jfll,.C1 

Las or11niz1ciones, cuando nacen, s6lo cuentan con la 

experiencia de las personas que 11s form1n inicialmente y, 

en 1l1unos casos, con el apoyo de or1aniz1cione1 promotoras 

o de servicio 

Se p1rte de la premis1 de que el creci~iento de un1 º! 

1•niz1cilln es el proceso medi1nte el cuel f1t1 edquiere exp! 

rienci1, 11 integr1 y •• estructur1 pro1re1iw1mente h1st1 •! 
quirir 11 fort1lez1 que le proporcione 11 1utonoml1 nece11· 

ril plen1. (l) 

(1) Aguilar, Jos6 Antonio, y Block Alberto, Plane1cilln Ese~ 

lar y formul1cilln de Proyectos. 

Primer• Edicilln 1977, Editori1l Trill11 •'•· 144 • 
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la curv• que •vanza en el plano corresponde a 1• tende~ 

cla natur•l de crecl111lento de la organizacl6n. romo se pue· 

de ver, al rro1re1Rr er el tiempo, rasn por etapas sucesivas 

que se han null'eudo como 1, 2, 3, . rstns etapas rrucstran ta!!:_ 

~l~n distintos ~rados de estructuraci6n. Aslrrlsrro se sefia

lu• con circulo• los puntos qur se har. denominado pur.tos di! 

crisis l!ft 11 estructura, conformaci6n y vida de la or11rlz1-

cl6n, en cuarto que precisan circunstancias de carrhio que -

producen efectos de crisis en la estructura y de la capacidad 

para conrertir e1tas crisis en ur creclrlento sano, depende 

el arado de •decuaci6n de la orgari zacl6r. a la realidad . A 

continu•ci6r e~pllcare las caracterfstlcas de cada etapa. 

r R 1 ~· E P A F T A P A 

r1t1 et•F• v• det~e el momento en qur 11 organizacl6n 

n•ce coro tal, ~asta el momento en oue Plcarza su rrlrrera C! 

t•bilidad, es decir, que ha logrado corsoll~ar su existencia. 

Esta etara se caracteriza por el enfrentamiento a la real! 

d•d. la or1ar.lzacl6n, co1110 grupo de personas, se hallarl 

frente aura circunstancia nueva, y, por ende, se verf en la 

necesidad de alcarzar ciertas 111etas. 
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·fs muy poslhte que algunos de los rlem~ros de la or~ar! 

zacldn cuenten con experiencia en el ca~ro er oue ve n de -

sarrollarse Ja organlzaci6n. Fste será un factor valioso ,

pero para la organizncl6r, Ja experienciR ser§ rueVR y ten

drl que enfrentarse a la realidad, cono or"Rarizaci6n y co~o 

l'rUfO• 

Como to muestra la grlflca, el conocimiento de le real! 

dad aumentar§ con el tlerro, frecísa~ente al enfrenter•e a -

ella. Conocer· la realidad slgriflcarl percatarse y valorar 

los objetivos: culles son las círcurstancias favorables, qu6 

hacer y qué no hacer; ~aste J6rJe !lepar y cu•ndo. Slprlfí

ca tambi6n conocer los proplus recursos y saber ouE puede e! 

perarse de ellos. rn el caso de la escuela, esto supondr• -

conocer a cufntos y quf intereses poseen los educandos; si -

estlr. dispuestos y cu•I es su actitud hacia el aprendizaje; 

si se cuenta con maestros, si est•n debidamente capacitados, 

etc. 

Esta etapa 1e caracteriza por una 1ran necesidad de •• 

flexibilidad en la fo ... a de operar de la oraanizacldn; la e! 

tructura tiene que ser dlkÚl para adaptarse a los camhio1 , 

para ajustarse con rapidez a modificaciones de rU111bo, En e! 

ta etapa, en la que se ersaya y 1e aprueba, no pueden il'.po • 

nerse soluciones hechas. Desde luego, un adecuado diseno de 
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la organización ayudará a prever y reducir los desperdicios, 

pero lo m&s importante será su capacidad de respuesta y de • 

ajuste, 

Esta etapa requiere de las personas a11c ~!rigen lo org! 

nizaci6n, un alto grado de liderazpo y <le iniciativa¡ qPe n~ 

se desalienten fácilnente por los problemas, sino que encuerr 

tren la manera de resolverlos. El grupo de trahajo básico · 

de la organización para esta etapa requerirá rersonas creatl 

vas y m•s orientadas a la innovación, al desarrollo de i<leas 

que a las rutinas. Dichc grupo se enfrentará con seguridad 

a tensiones y presiones diversas y estará constanteMente en 

estado de alerta, 

Los procedimientos y rutinas administrativas deten exl~ 

tir, pero m•s como ur marco de politices, de ncrmas que sen! 

len campos donde moverse, que corno disposiciones detalladas 

que rlpidamente se tornar•n o~soletas. 

Factor fundamental de esta etapa es la comunicación en 

la or1anizaci6n, que tiene que ser continua, clara e infor· 

mal. La moral de grupo, tan necesaria en esta etapa; daperr 

de en gran parte de ella. 



Etapa 

de1pe11ue 
Grado de 

conocimiento 

de la realidad 

y adacuaci6n a 

•ll• 

o Puntos de 

crisis 

Etapa 1Etapa 

3 
1 

estabilizaci6n
1 

ajuste 

1 

Primera 

paTte 

Vida.de la or¡aniiaci6n 

Tiempo 

ETAPAS DF.L PROCESO PE CRECIMIENTO 

1 !'.\leva 

1 estabilizaci6n 

Decadencia y 

extinci6n 

... ... 
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S 6 G U N D A E T A P A 

61tabilizaci6n: 

Sucede a la de despegue y se inicia precisamente cuando 

la or&•nización ha logrado el conocimiento necesario de la • 

realidad para estabilizar su operación; los pelip,ros de un 

fracaso han quedado atrás y tanto en lo externo co•o en lo -

interno, el grupo de trabajo sabe a qué enfrentarse y c6mo -

hacer las cosas. 

PRIMERA PARTE DE ESTA ETAPA.· 

La seaunda etapa se divide en dos partes: La primera • 

se caracteriza por un esfuerzo de organización y ordenamien

to; de concretar la experiencia obtenida en procedi•ientos y 

rutinas. La estructura de la primera etapa ya no se justifl 

ca, y se desea ahorrar y evitar desperdicios; aumenta el con 

trol y se e1tablccen normas mis rígidas. 

El reto para la oraanización ya no es tanto incorporar· 

•• a un •ercado o a una 1ituaci6n de participaci6n social, • 

sino de 1er eficiente, reducir costos y mejorar resultados. 

Esta estructura m•s formal requiere un cambio de tipo 

de direcci6n, 11 capacidad de liderazgo demanda equilibrarse 

con capacidad administrativa que organice y supervise flujo• 
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y procesos operativos. 

En esta etapa se requiere de la colaboraci6n de todo el 

personal para consolidar la empresa y de la orientaci6n al • 

orden en las nuevas condiciones. 1al proceso de carr.l:io susc,!. 

ta u~a crisis, con sus esrcrados riesgos. 

SEGUH·A PA!lTE DE !'STA ETAPA.· 

La experiencia institucionalizada en rutinas y procedi· 

aientos rinde sus ~ejores frutos al fusionarse con la eficie! 

cia derivada de un adecuado conocimiento de la realidad y de 

una sis ten.a ti zac i6n probada. 

Esta etapa se puede prolongar por un tierrpo generalmen· 

te largo, aunque dependerA de la naturaleza del ~e~io en que 

se desenvuelve la organizaci6n; si hay frecuente cambio tec· 

nol6gico o de circunstancias sociales, llegar• ~•s pronto a 

su fin. 

T E R C E R A E T A P A 

Ajuste: 

Se presenta precisamente cuando las condiciones ~e re! 

lidad que permitieron la consolidaci6n de una organizacidn, 

se li'odifican a tal grado que producen una deficiente respue! 
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. 
ta y operaci6n de la misma. Los procedimientos y rutinas 

que funcionaron bien durante algdn tie~po, ya no correspon

den a las necesidades y este desajuste rroduce conflictos y 

tensiones en la organizaci6n. 

Dicha crisis, que tarde o tc~prano aqueja a cualquier 

or1anizaci6n, se acentda porque el grupo de personas que lo 

for.,an, ya no se encuentran orientadas al conocimiento de la 

realidad y a la adaptaci6n a ella, sino al segui~iento de r~ 

tinas. 

Esta etapa es decisiva parn la orf•ni:Aci6n: si logra -

ajustarse a la realidad, t•ndrá quo "frontar un ca•~io es -

tructural, con todo lo que esto supore, o raulatinamente irtl 

dea1pareciendo h1sta perder el contacto con la realidad que 

justifica su funci6n. Dicho en otra forma, la organizaci6n 

desaparece cuando deja de prestar un servicio Gtil a la so -

cled1d en la que est' inmersa. ~tls adn, un objetivo institu -

cional fundamental de toda organizaci6n pdblica o prlvada,es 

al de servicio. Si •ste se tr1nsfor•a o des1parece, la org! 

nizaci6n tendra que adaptarse o desaparecer. 

Sur1e entonces, para la organizaci6n la demard1 de vol

ver , en cierta for•a a una situaci~n similar a la de la pr! 

mera etapa, de flexibilidad e innovaci6n y, por ende, la in-
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corporaci6n de personas qu est4n facultadas para esta tarea. 

Despu•s de este per!odo, se iniciar' una nueva estabilizacidn 

con la nueva experiencia, 

La.Crisis de Crecimiento: 

Precisamente en los inicios de cada etapa, en el paso -

de una a otra, se presentan puntos de crisis que demandan de 

la or¡anizaci6n un esfuerzo de adaptaci6n. Estos puntos de 

crisis son en realidad situaciones que se van gestando paul! 

tina•anta hasta desembocar en tensiones y conflictos •~ter -

tos, tanto en lo externo como lo interno. 

En aeneral, estas crisis, si son adecuadamente manej&das 

permitan el acceso a una etapa m•s evolucionada de desarro• -

llo , Da no ser as!, terminar•n por co•prometer la vida y -

la salud de la or1anizaci6n, 

Conocer y estar conciente de en quf etapa se encuentra -

una oraanizacidn educativa ser• de especial importancia para 

el Director de una escuela, al proporcionarle elementos de -

juicio sobre la lndole de los problemas a los qua debe anfre! 

tarse¡ al tipo de personal id6neo y a la forma de diri1irlo -

y estiaularlo. 
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Asl, la or1anizaci6n llegara peri6dicamente a crisis que 

conllevaran a etapas de ajuste, que producirin una nueva est! 

bilizaci6n o su decadencia y extinción. 

En el caso de la escuela que tom~ para este Seminario -

coao ejemplo, por las caracterfsticas que presentan y por 

las circunstancias que la han llevado a organizarse hasta 

ahora, ae encuentra en la etapa de estabilización, en la pr! 

•era parte, porque ya no es tan preponderante el problema de 

aercado o de participaci6n, sino el de ser eficiente, redu -

cir costos y aejorar resultados. 

tste proceso de crecimiento ae las organizaciones ha -

sido estudiado por diversos autores: por eje~plo, Larry f. -

Freiner disefi6 un modelo aplicable a organizaciones erpresa

riales , (l) y Renate Mayntz propone otros para coaprender 

este fen6meno. (2) 

(1) Larry.E. Freiner, Evoluci6n y Revoluci6n confor.e ere -
cen las or1anizaciones, Biblioteca Harvard de Adainistraci6n, 
M6xico, 1974 
(2) Renate Mayntz, Sociolo¡la de la Organización, Editorial 

Alianza, Barcelona, Espafta 1968., 
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l.A ADmNISTP.ACION BASf: Df:L MANUAL DE ORGANI ZACION 

iQu• debe entenderse por Organigrama?. 

Para ayudar a visualizar, las principales relaciones de 

la organizaci6n, se emplean los organipramas. Es una forma 

de grlfica que muestra las principales funciones de sus res

pectivas relaciones, los canales de autoridad formal y la a~ 

toridad de cada uno de loa •ie•bros de la ftrganizaci6n a ca! 

10 de las respectivas funciones. 

En conexi6n con loa or1ani1ra•as ae usa el •anual de º! 

1ani1aci6n y juntos proporcionan 101 datos pertinentes para 

la eficiente comunicaci6n en la empresa. 

Los or1ani1ra•a~ en cuanto a la empraa, ae pueden divi

dir en dos puntos: En or1ani1ram1s maestros, que muestren t~ 

de le estructure de la or1anizaci6n y los or1ani1r••as co• -

pl .. enterioa, que ae dedican exclusivamente a une parte de -

la empresa, por ej .. plo: f.n el ceao de la escuele, le aec -

ci6n de le primaria necesite mls detalle• respecto a au1 re

laciones y actividades, .11ue de las dllli11ciones con toda h 

insti tuci6n. 

La formaci6n de un Or1ani1raaa: 

Un organigra•a •ue1tra el arreglo de las funciones pri! 

cipales en la parte· superior, con funciones subordinadas en 
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partes 1ucesivaaente inferiores: las funciones que se desem-

peften, su aarupaaiento y sus relaciones entre una y otra, qu! 

dan indicadas en la carta. 

Las lineas que unen los diversos bloques que representan 

las funciones, indican los canales de autoridad. 

Las personas que representan la parte superior del orga

nl1raaa, tienen aayor autoridad que las que es tan en 101 niv! 

les inferiores. Las posiciones que ocupan un ais90 nivel h~ 

ri&ontal, tienen le aisma iaportancia relativa en la or1eniz! 

ci6n, asl por ejeaplo en el caso de la escuela: rirector de 

Primaria, Director de Secundaria, etc. 

Loa or1anlgraaas en su contenido auestran: 

a) La estructura funcional de un Orfanismo. 

b) La estructura especifica de alguna funci6n. 

c) LOI niveles jedrquicos. 

d) Los puestos Directivos y P.jecutivos. 

e) Los Canales de Autoridad y Coaunicaci6n. 

f) Los Coaitfs o las Dependencias de Asesorla o Staff. 

1) Ln relaciones que exitten entre 101 diversos pues -

tos de la B11presa y en cada departaaento o 1ecci6n, 
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Formas de los C'rgani¡rar.as: 

Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, -

circulares y escalares. 

H MAl\UAL DE ORGAl\I ZACim; Y St:S CBJETIVOS 

Los organigramas y manuales de organizaci6n, tienen sus 

verdades, las cuales se obtienen durante su preparaci6n. Los 

funcionarios que rreparan los organisramas y manuales adqui! 

ren un conociaiento m&s fntiao de su or1aniiaci6n y se es -

fuerzan por formular la aejor estructura posible. 

Se elimina la duplicaci6n de actividades, adem&s, se e! 

tiaula el inter•s y el estudio de la estructura de la ora•ni 

iaci6n; tambi6n facilita el entrenaaiento de quien ocupa el 

puesto de sucesor, aediante el uso de la informaci6n en el 

organigrama y en el llanual de Or1anhaci6n. 

Ayuda a aejorar y explicar lo que 1e espera de las per

aonas, indica en cual &rea e1 conveniente un entrenaaiento -

adicional, contiene los objetivos aenereles de le empresa, -

los de al¡Gn departamento en especial, las polfticas y •lau

nas noraas aenerales de la erarresa; lr regla~enLaci6n preci

•• de los aspectos que requiere la coordinaci6n de ese de -

partamento con los dem&s de la ••presa, en forma que se faci 
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lite y hag1 eficiente dicha coordinaci6n y se eviten confll~ 

tos; la definici6n precisa de la autoridad y responsabilidad 

de cada jefe; los an4llsls de puesto <le los jefes de depart! 

mento o secci6n; la representación grftfica de los rrocediwien 
tos y trlmites mis importantes y usuales dentro del departa-

••nto a base de gr•ficaa de proceso y grlficas de flujo. 

El ANALISIS DE pur.srn 

La t•cnica del anfl!sis de puesto consiste, en reglas -

que se din p1r1 1ep1r1r los elementos del puesto y ordenar 

los adecuadamente, con la ayuda de las normas, de 11 16gica 

y la gr1mftica. 

Dlch1s tfcnic1s 1e 1plican en tres aspectos: 

a) C6mo obtener los datos de lo que constituye el purstn, 

b) C6mo ~r~enor diclos datos. 

e) C6~o consignar los mismos. 

El 1nllisi1 comprende; 11 dascripci6n del puesto, o sea 

la deteTI1in1ci6n tEcnic1 de lo que el trab1j1dor debe hacer, 

y 11 e1pecific1ci6n del puesto, o sea 11 1nu~ciaci6n precisa 

de lo que al trab1j1dor requiere para desemperarlo con efi-

ciencia. 



En la descrirci6n se distin1ue: 

1.. El encabezado o identificaci6n, que contiene: 

a) El titulo 

b) La ubica e i6n 

c) El instrumental 

d) La jerarquta: de quUn depende, a qui6nes l!'anda; con· 

tactos pennanentes interno y externo, 

2 •• La descripci6n gen•rica¡ que es una definici6n lo 11'181 

breve y precisa que sea posible. 

3.· La descripci6n espectfice, donde se detalla cada opera • 

ci6n, con estill'aci6n aproxil!'ada del tiempo que requiere. 

En la especificaci6n se ponen los requisitos que dete 

llenar quien ocupe el puesto, concentrados en cuatro 

1randes factores: habilidad, esfuerzo, responsabilidad , 

y condiciones de trabajo. Estos se dividen en otros ~•• 

e1pectficos, tala• coao conoci111ientos, aaperlencia, •• • 

fuerzo fl1lco, aeatal y visual, respon1abilt•ad en ble • 

nas, equipo o trl•itas, medio aabiente y rie11os. <1> 

(1) Reyes Ponce, Agustln, Ad111inistraci6n de !apresas, Teorfa 
y PrActica, Se¡unda Parte, Editorial Li111uH, Mbico 1979 
p&¡, Z4Z. 



Todas las empresas como un todo, en cuanto a organiza -

ci6n, deben mantenerse actualizadas en sus definiciones pri~ 

cipales que son: 

Culles son sus prop6sitos y, consecuente~ente, quE re • 

sultados especlficos debe producir la organizaci6n coro un • 

todo. 

Culle1 son las razones para la existencia de la e~pre· 

'ª· 
Cull es la raz6n de ser de cada una de las 'reas de la 

espresa. 

Qui resultados específicos debe lograr cada •rea, cada 

Direcci6n, cada Departamento, cada oficina. 

Cull es la raz6n de ser de cada uno de los puestos que 

forman cada lrea de la instituci6n¡ qu6 resultados concretos 

debe producir cada una de las personas que trataja en la Or· 

1ani1eci6n, quf criterios, parlmetros, condiciones o nor11as 

debe observar la ••presa, cada una de sus lreas y cada uno • 

de 101 miembros individuales para alcanzar los resultados b! 

jo su responsabilidad. 

La eacuela ~ue toml como modelo necesita del dise~o de 

Oraanigramas y Anllisis de Puestos lo m4s actualizado posi· 
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ble, para que la comunicaci6n y actividades del colegio se • 

lleven de una aanera ••s eficiente. A continuaci6n enuncio 

la ••nera de constituir una instituci6n deJicada a la ense· 

ftanza y ciertos principios basicos que toda instituci6n ed~ 

cativa debe tener. 



MODELO D[ ORGANI ZACION ADMINISTRATIVA DE UNA ESCUEl.A 

PARTICULAR 
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Antes de proponer un modelo Administr1tivo, tomaremo1 • 

en cuenta ciertos principios importantes y necesarios para • 

todo centro educativo. 

PRI~CIPIOS DE ORGANIZACION ESCOLAR 

Un1 buena estructura administr1 y debe ayudar 1 la ins· 

tituci6n a realizar sus objetivos y lograr sus fines p~ra 

los cu1les fué creada, por lo cual e1 recomendable que tenga 

en consitleraci6n los siguientes principios. 

;¡ Pri~cipios Fundamentales: 

Estos principios esián basados en la declaraci6n ~e los 

derechos humanos. 

1.· Toda persona tiene derecho a la educaci6n en plena igua! 

dad de orortunidades. 

2.- Los padres son los primeros y princirales responsahl~s 

en ia-edutaci6n d~ sus hlJ01 y tienen ~erecho a elegir' 

el tipo de educaci6n y de c.e11tro educativo que estirr.en 

als conveniente par1 ellos. 

3.- La Sociedad tiene el deber de fomentar y farantizar la • 

1cci6n educativ1 como respuesta a los derechos de la fa· 

mil ia • 

• 
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4.· La escuela es un centro donde se elabora y se transmite • 

un' concepci6n del homLre y Je ln : istoria y en la que in 

tcncionalrente se promueve el desarrollo integral de la · 

persona. 

l) Principios [ducativos: 

En su obra educativa la escuela considera de la mayor -

importancia res~ecto a sus alumnos: 

1.· La necesidad del desarrollo integral de la rersoria. 

Z.· La adopci6n de actitudes adecuadas para el uso responsa · 

ble cle la libertad. 

3.- El resreto a las caractertsticas individuales de cada -· 

alurrno. 

4.· La necesidad de desarrollar la actividad creadora en cada 

&lUl'.r.O. 

S.· La educaci6n debe orientar a "ser ir.ejor" y no tanto a 

ser n.h 

6,· La naceaidad de incorporar en la propia conducta la capa

cid&t 4e t.e•promiso en la vida peraonal. 

7.- El respeto a las normas y valores de la sociedad en que · 

se vive. 

l.· El uso responsable del tie~po y der.•s recursos disponi ·

bles a ceda alumno. 
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La escuela debe tener presente estos principios educati· 

vos, en los que se basa la formaci6n integral de los alumnos. 

Jllebe ayudar a la juventud a desarrollar sus condiciones: 

Flsicas, Morales e Intelectuales, a fin de que formen: 

• Hombres con gran sentido de responsabilidad 

• Conscientes de la valla de la libertad 

• Que comprometan su actitud hacia la sociedad 

C) Principios Ad•inistrativos: 

Para el logro del proceso administrativo debe conaiderar: 

• La necesidad de establecer metas a largo plazo para 

ase¡urar el desarrollo de la inatituci6n. 

• El establecimiento de metas a corto plazo. 

• El saber, que el personal acadamico y administrativo 

ea el mejor capital del mismo. 

• Precisar funciones y obligaciones, que facilitan el 

laito de la organizaci6n. 

• La or1anizaci6n funcional y por departa•ento, que faci· 

litan la obtenci6n de objetivos. 

• Todo el personal del Colegie, incluso los directores 

de Secci6n deben rendir cuentas de sus responsabilida • 

des al Director·General, o a la autoridad competente 

dentro del Colegio. 
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- Toda persona en autoridad tiene la obligaci6n inelud! 

ble de supervisar cuanto correspond1 a su propia res· 

pons1bilid1d. 

• La superaci6n profesional y econ6mica deber4 ser de -

estimulo para un mejor nivel de rendimiento. 

- La elabor1ci6n de un presupuesto anu1l, como indica -

dor del control de recursos y result1dos. 

• El presupuesto pira ser oper1tivo, deber• aprobarse 

1ntes de inici1r inscripciones del nuevo ciclo esca -

11r. 

• El pre1upue1to debe incluir un porcentaje de sus i11 -

gresos pira el sostenimiento de becas en sus diferen

tes secciones. 

"' Principios de Relaci6n Social: 

La1 relaciones del cole1io para con p1r1onas ff sic11 e 

instituciones es i•portante, por lo que debe cón1id1r1r1e: 

• A 11 C011unid1d educativa del col11io: Los Directores 

, Maestro•, Padre1 de F .. ilia, 101 alumino1, 101 ea·· 

alumnos y de••s personal que 11bora en 1u1 dependen· 

cia1. 

• La participaci6n adecuada de la co•unidad educativa • 

co•o la fuente de la que e .. nan 101 re1ultado1 de las 

actividades de la instituci6n. 
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El Colegio debe integrarse a la sociedad en la cual -

se encuentra, y una manera de manifestarlo es de1arT~ 

llando actividades rle fndole cultural. 

- Procurar aantener buenas relaciones con las autorida· 

des Civiles y Fducat!vas. 

~·antener latos de amistad y cooperación con los dem•• 

centros educativos y otras instituciones de la enti -

dad. 

CONSTITUCION Y GOBIERNO.-

Para que una instituci6n educativa se constituya co•o -

tal, podr• estar constitufda como Asociación Civil. 

La Asociación Civil es una agrupación de personas que -

e• establecen para la realiiaci6n de un fin co•tn que no sea 

prapoll4eraat ... nte econ6aico • Su finalidad puede •ar de ti· 

po Cultural, Social, Deportivo, etc. La Asociación Civil,•! 

t• re¡ulada por el C6diao Civil, en su fort1a es como una So· 

ciedad, por con1i¡ulente debe cu~plir con lo que se preacrlbe 

para ellas. Su personalidad jurfdica debe estar reconocida 

por la lay en Escritura Constitutiva. Est• exenta del pa¡o 

del !apuesto sobre la Renta y del Iapua1to al Valor Agreg•do 

para el cobro de colegiatur1s, pero debara rendir declar1 -· 

ci6n anual del JMpue1to sobre 11 Penta, asf como sus ••ocia-
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dos deberfin pagar impuesto sobre el remanente distribuible -

para ellos, 

La Escritura Constitutiva debe contener: 

- Denominación. 

Domicilio, 

Duración. 

• Objeto a lo que se va dedicar. 

Nombre de los Socios. 

Junta de Socios o Asambleas. 

· Celebraciones de Asambleas Ordinarias y Extrao'rdlna • 
rias. 

• Representación de la asociación. 

Felato de los estatutos. 

·Forma de disolución (causas). 

RJNDAMENTO LEGAL 

Su fundaMento legal es, que es para actividades civiles 

y que carezcan de actividad mercantil o de especulaci6n. 

La Asamblea de Asociados es el órgano supremo de la As~ 

ciación y sus facultades no tienen mis límites que los que · 

~•tablezcan los estatutos del Acta Constitutiva. 
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La Asamblea podtfi sesionar de manera ordinaria y extraer 

dinaria. Las ordinarias, se celcbrarAn cuando menos cada tres 

meses y las extraordinarias cuando el caso lo requiera y en 

ambas se fijara dia y hora, asi corno los temas a tratar. 

La Asamblea general tiene las sifuientes funciones: 

Ser propietarios del colegio. 

- Tener personalidad juridica. 

- Nombrar y remover los miembros dir~ctivos. 

- Aprobar planes de desarro,lo. 

- Aprobar programas de estudio. 

- Aprobar presupuestos. 

- Proveer de suficientes reeursos. 

Administrar recursos. 

~IARCt' 1 EGAL DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

En )!i;Jtico la acci6n educativa esta regulada por los Ar

tfculos So, 31, 73 y 123 Con1titucionales de la Carta Magna 

de los Estados Unidos ~xicanos, la ley org4nica de Educaci6n 

P6blica, la ley Federal de Educaci6n y otras disposiciones l~ 

a•les. 

- Articulo 3o Constitucional. 

" La educaci6n que imparta el Estado, Federaci6n, Esta -

dos, Municipios, tenderll a desarrollar ar116nicarnente todas la! 
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cultades del ser humano y fomentar4 en 61, a la vei, el amor 

a la Patria y la conciencia de la solidaridad internacional • 

en independencia y en la justicia 

Respecto a los particulares, enuncia: " Los particulares 

podr•n impartir educación en todos sus tipos y grados. Pero 

lo q1w concierne a la ·educación primaria, secundaria y nonial 

deberln obtener previ1U1ente en cada caso la autorización expr! 

sa del poder público:• 

• Articulo 31 Constitucional. 

Prescribe las obligaciones de los aexicanos, siendo la 

primera, el enviar a sus hijos o pupilos menores de quince 

anos a las escuelas públicas o privadas. 

• Articulo 73 Constitucional. 

En la fracción XXV seftala como facultades del H. Congre -

so de la Uni6n en 111ateria educativa, "establecer, or1anizar y 

sostener en toda la República, escuelas rurales elementales 

secundarias medias, superiores y profesionales e institutos 

concernientes a la cultura general de los habitantes de la na· 

ción, asl como dictar leyes encaminadas a distribuir convente~ 

temente entre la Federación, Estados y ·11.tnicipios el ajercicio 

de la función educativa y fijar las aportaciones económicas 

correspondientes.• 
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·Articulo 123 Constitucional. 

En su fracción XII, este articulo oblipa a les patrones 

de toda negociación agrfcola, industrial o de cualquier cla

se, a establecer escuelas en beneficio de la clase tratajad~ 

ra. 

Ley rrplnica de Educación Púhlica. 

La observancia de esta ley es general en la Pepública -

y afecta a las instituciones públicas o rr;vadas que desarr~ 

llan actividades educativas, excepto a ]3s universidades a 

Jas instituciones de enseranta surerior, Fl artfculo 9ºdef! 

ne la aplicación especifica de estas instituciones. 

El sistema educativo nacional compre11derd los siruien • 

tes tipos: 

l.. La educacil!n para niftos menores de seis aftos o educación 

preescolar, 

2.· La educación prh1aria. 

3.- La educacilln seaundarh. 

4.- La educacilln nomal. 

s .• La educacilln vocacional y preparatoria. 

6.· La educacilln superior, tfcnica y profesiona~ inclusive -

la universitaria. 

7.- La educaci6n que se imparte en laboratorios o institu··- -
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clones de investigaciCSn cientlfica, inclusive los unive!. 

sitarios, 

8,· La educaciCSn de extensi6n educativa o extraescolar. 

9,· La que se imparte en escuelas de e~ucaciCSn especia\ no 

comprendidas en las fraccionPs anteriores. 

• Ley Federal de EducaciCSn. 

El 27 de noviemhre de 1973 siendo presidente de la'Rep& 

blica el Lic. l.uis fcheverria Alvarez se prormlg6 la vigente 

ley Federal de EducaciCSn, que ademas de afirmar el principio 

de unidad nacional, rompe con el concepto clasico de consid! 

rar la educaciCSn como una adaptaci6n a los distintos cambios 

que sufre la sociedad y la define como un proceso pennanente 

que ayuda al desarrollo y perfecciunamiento del hombre den • 

tro de la sociedad. 

• El Articulo 19 dtce;*e1 sistema educativo nacional 

esta constituÍdo por la educaciCSn que imparte al • 

Estado, sus or1ani1mo1 descentralizados y loa par· 

ticulares con autorizac!CSn o reconocimiento de va· 

lidez oficial de estudios." F.ste sistema funciona· 

ra con los siguientes elementos: 

l.· Los educandos y los educadores. 

2.- Los planes, programas y mftodos educativos. 

SS 
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3,- Los estableci111ientos que imparten educación en las formas 

previstas por la presente ley. 

4.- Los libros ~.e texto, cuadernos de trahnjo, material diddf. 

tico; los wedios de comunicación masiva y cualquier otro 

que se utilice para impartir educación. 

5,- Los bienes y dem4s recursos destinados a la educación. Y 

6,- La organización y administración del sistema. 

- Articulo 20 "El fin priwordial del proceso educativo -

es la formaci6n del e~ucando. Para que éste logre el 

d~sarrollo arm6nico de su personalidad, debe asegurlr-

sele la participaci6n activa en dicho proceso, estimu

lando su iniciativa, su sentido de responsabilidad so

cial y su esplri tu creador." 

BASES FISCALES DE LAS INSTITUCIONES PARTICULARES 

DEDICADAS A LA ENSE~ANZA 

Para las instituciones particulares la ley del impuesto 

sobre la renta, en el articulo 5 Fracción IV inciso a y b se

tlala que: 

" Los sujetos a quienes la Secretada de Hacienda y Cré

dito Público haya autorizado para gozar la exención, porque le 
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hubieran comprobado mediante la documentaci6n respectiva que -

se trate de: 

a) Establecimiento de enseftanza pública. 

b) Establecimientos de enseftanza privada incorporados a 

la Secretarla de Educaci6n Pública o a las Universid~ 

des establecidas en el pals, o cuyos estudios estfn -

reconocidos por el poder pOblico. 

INSTRUMENTOS DE REGULACIOll:. • 

Existen dos •le•entos principales: uno, el que lleva a -

efecto la acci6n educativa y otro el 6r1ano regulador de di -

cha acc H!n. 

1.- Instituciones de ensafianza; f.xisten diversas institucio· 

nes diseminadas por el territorio nacional, con el fin de 

atender los innumerables servicios educativos y con sost! 

ni~iento del gobierno federal, estatal, municipal, parti· 

culares, personas flsicas y 110rales y otras de car•cter -

descentralizado. 

La ley federal de Educaci6n en el articulo 23 prescribe: 

''El estado, sus organis•os descentralizados y ·los particula -

res con reconocimiento da validez oficial de estudios, expad! 

r•n certificados y otorgar•n diplo•as, tltulos o grados acad! 
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micos a favor de las personas que hayan conclufdo el tipo m~ 

dio o cursado estudios de tipo superior, de conformidad con 

los requisitos establecidos por la Secretaria de Educaci6n 

P6blica correspondientes a los planes de estudios. Dichos • 

certificados, diplomas, titules y grados tendrán validez en 

toda la rep66Jica. 

fl presente seminario se refiere a las instituciones 

particulares sostenidas por personas ftsicas o morales, pero 

no por ello excluye a las p6tlicas, pues esto es aplicable 

en sus conceptos generales a todas las instituciones que a · 

travfs de la enseftanza proporcionan un servicio a la socie 

dad. 

2.- Secretarla d~ Educaci6n P6blica. Organo regulador de la 

educoci6n en MExico creado por decreto el 25 de julio de 

1YZ1 y la ley de Secretarlas y departamentos de Estados, 

expedida el 23 de diciembre de 1958 en su articulo 13, -

·'define sus atribuciones. Cabe seftalar que las universid! 

des e instituciones aut6nomas se rigen por estatutos pr~ 

pios, ya sea por decreto Presidencial o con Re~istro. P! 

ra estudios que no requieren de reconoci~iento de vali • 

dez Oficial deber•n apegarse a la legislaci6n ~exicaoa, 
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ANAlISIS OF Pl'FSTC1S 

Director General.- ldentificaci6n: 

1.- ~°"'tre o tftulo: Director Ccneral 

2.- Ubicaci6n: Direcci6n 

3.- l>.'(i•ero de personas que la ocupan: una 

4.- Jerarqufa: Es la m'xlma autoridad dentro del plantel 

DESCRIPCJON r.FNFRICA 

Es la ••xima autoridad a la que corresponde la funci6n 

de planeaci6n, or~anlzaci6n y cons~cucl6n de los proyectos -

de la escuela y la responsabilidad de tomar decisiones. 

DFSCRIPCJON r:srF.rIFirA 

- Representante legal ante autoridades gubernamentales, 

- Representante ante la Secretarfa de Educaci6n PGblica 

y Ja Uniersidad Nacional Aut6noma de ~Exico. 

- ~antener lazos estrec~os con otras instituciones, es

tatales y particulares. 

- Mantener comunicaci6n con la Sociedad de Padres de Í! 

•ilia. 

- Coordinar las Actividades Acadf~icas y Administrativa 

con los directores de área. 
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• Asistir a Ceremonias y reuniones especiales. 

REQUERIMIENTOS DEL DESARROLLO DEL PUESTO 

• Nivel acadEmico.- Fequi~re del mayor nfunero de conoci 

mientas, dada la imrort•ncia y trascendencia de la ªf 

tividad, de nivel licenciatura, maestrfa o doctorado 

y otros estudios superiores. 

• Experiencia necesaria,· f.ntre 10 y 15 aftos de activi· 

dad docente y administrativa. 

• Creatividad.· Debe tener un Ulplio potencial creativo 

y un aran sentido de oraanizaci6n. Su creatividad se 

proyecta a toda la or1anizaci6n. 

- Responsabilidad por funciones.- fl Director es 11 per 

sona que ejecutar• todos los acuerdos y decisiones 

emanadas del Consejo Directivo y de la Asociaci6n Ci

vil. 

Responsabilidad de manejo de datos confidenciales.

Ato grado, •anejo de la totalidad da datos confiden

ciales de la instituci6n. 

• Grado de Celerided en la resoluci6n de proble•as.· D! 

berl solucion1rlos lo •ls 1certada•ente y a la breve· 

dad posible. 

• Responsabilidad ante otras dependencia• externas.- R! 

presentar« a la instituci6n ante cu1lquier org1nismo 

externo. 
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- lepresentaci6n titular en las organizaciones del plan

tel. - Asociaci6n Civil, Consejo Directivo, y Consejo 

de Direcci6n. 

- Horas en la que desarrolla sus labores de 8 a 10 horas 

diarias. 



DIRECTOR ACADEMICO 

Identi ficaci6n: 

1. - t>ombre o titulo: Director AcadEmico 

2.- Vbicaci6n: Subdirecci6n 

3. - Namero de personas que la ocuran: una 

4.- ~o. de personas que dirige: ~irige a los directores de 

Secci6n. 

S.- Jerarqufa: Depende del rirector General 

;:?ESCRIPCIO:i GEliEF.ICA 
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Es la autoriGad que tiene la responsabilidad, er. la pl! 

neaci6n, organizaci6n y consecuci6n de los line..,ientos de -

acci6n Acadamica. 

DESCRIPCICN ESPECIFICA 

- Coordinar con los Diractivo1 1•1 actividades docentes 

y de investi1aci6n acad••~ca. 

- Crga~izar y Controlar todo lo relacionado cor. las adm! 

siones, expedici6n de fichas, •••menes de acbrisi6n, n~ 

mero de ad•itidos y estudio de casos especial••· 

• Celebrar acuerdos peri6dicos con los Directores de Sef 

ci6n, 
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• Conocer el nivel de aprovechamiento de las escuelas. 

• Atender los casos del personal directivo, docente y • 

estudiantil, cuando no se hayan conseguido soluciones 

en las instancias ordinarias. 

• Participar en la planenci6n <le la escuela. 

• Asistencia a Ceremonias y reuniones especiales. 

REQUERl~IENTOS DEL DESARROLLO DEL PUESTO 

- Nivel acadérrico necesario.· ~ivel Licenciatura, u 

otros estudios superiores. 

• Experiencia Kecesaria.· Fntre 8 y 12 afios de activi • 

óad docente. 

Creativi¿aó.· Un gran poder de acci6n sobre sus su · 

bordinado1 y un amplio sentido de trabajo y dedica •• 

ci6n a la proble••tica de la educaci6n. 

• Responsabilidad por funciones.· El subdirector ser4 • 

la persona que desarrollar4 planes acciones, tendien· 

tes a mejorar el nivel acadAmico. 

- Responsabilidad para el manejo de datos confidencia • 

les.- Alto rrado y voltbnen de datos • 

• Responsabilidad en el manejo de personal.· Manejo de 

una o ••• secretarias y coordinaci6n con los Directo· 

res de Secci6n. 
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- Responsabilidad con otras derendencias externas.- C~ 

munmente, la Universidad ~acional Aut6noma de MExico 

y la Secretarla de Educaci6n Pública. Ocasionalmen

te otros organismos. 

- Representaci6n del titular ante organizaciones inte~ 

nas.- Ante los niveles que la direcci6n determine, 

- ttoras de desarrollo de Labores.- re S a 10 horas di~ 

ria1. 



DIRECTOR ADmNISTRATIVO 

Identiíicaci6n: 

1.- Nombre o titulo: Director Administrativo, 

2.- Ubicaci6n: Subdirector. 

3,- Jerarqu1a: Depende del Director General. 

4.- No. de personas que lo ocupan: una 

S.- Personas que dirige: Personal administrativo. 

DESCRIPCICN GENERJCA 
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Es la autoridad que le toca atender los asuntos relacio

nados con Te1orerla, Recursos Humanos, Contralorla General, -

Beca• y Manteni~iento. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

- Entrevistar•• con 101 directores de 1ecci6n a fin de -

conocer sus nece1id1de1 y agilizar su soluci6n. 

- Participar en 11 plane1ci6n de la escuela. 

- IMpl1ntar los si1teraas y procedimientos administrati -

vos pira conseguir io1 fines seftalados. 

- Atender las relacione• laborales y el desarrollo ade -

cuado de los Recursos Humanos. 
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• Vigilar el desarrollo organlzacional de la institu •· 

ci6n. 

• Diseftar conjuntawente con el Director flcad~mico el e~ 

lendario de Actividades. 

• Atender asuntos de orden ad~inistrativo ante las dift 

rentes entidades pu~ernamentales, 

RE~UERJ!lltXTOS DEL !lESAPROLtr rn Pl'ESTO 

· Kivel acadEmico necesario.- !Jvel licenciatura, de 

preferencia lle. en Administraci6n o Contaduría Públi 

ca. 

Experiencia necesaria.- La deseable en Instituciones 

de ensefanza. 

·Creatividad.· Una gran dedicaci6n, y Esta se transwi 

te a los dem4s empleados. 

Responsabilidad por funciones.· !lésarrolla rlanes de 

trabajo a fin de mejorar el 4mbito Heneral de la em -

presa. 

• Responsable por manejo de datos conficenciales,· Alto 

grado del ~anejo continuo de datos confidenciales. 

Responsahilidad de manejo de personal.- De Esta pers~ 

na dependen el contador y las cajeras. 
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• Grado de celeridad en resoluci6n de problemas.- Lo m! 

yor[a debe tomarse erl un lapso corto de tie~po. 

- Trato con personas dentro)' fuera del colefiO,- Ante 

la Secretarfa de Fducaci6n PúhJ ica y Ja llnfrcrsidad -

Nacional Aut6noma <le ~léxico (heca•), ~:ecretar!a de 1'! 

cienda y Crédito Piíblico, lnfonavit, Instituto r.!exic! 

no del ~er.uro Social, Secretarfa del Tra~ajo y otros 

organis;os. 

Representaci6n ante organizaciones internas,- Consejo -

Directivo en funci6n del puesto. 

- forario.- Diez horas diarias aproxi~adarrente. 



DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES 

Identificaci6n: 

1.- Nombre o titulo: Director de Servicios Escolares. 

2.- Ubicaci6n: Subdirccci6r. 

3, - No. de personas que le ocupan: una 

4.- Jerarquia: Depende del Director AcadEmico. 

5,- No. de personas que dirige: Coordina con las Secreta -

rias la expedici6n de trabajos mecanografiados, 

DESCRIPCION GENERICA 

Es la persona responsable áe toda la documentaci6n de -

alumnos y n,aestros referente a la Universidad l\acional Aut6-

noma de ~·léxico y la Secretarla de Educaci6n Pública. 

~ESCP!PCICX ESPECIFICA 

- Vigilar que todos los alumnos hayan entregado toda su 

documentaci6n correspondiente, 

- ~·andará a las entidades corres;ionclientes a los alum 

nos que en su caso necesiten una revalldaci6n o una -

convalidaci6n. 
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- Entregar a la Secretaria de F.ducaci6n Pública y a la 

Universidad Nacional Auton6ma de México Ja documenta -

ci6n correspondiente de alummos y maestros. 

- Realiaar Calendarios de Fx4menes, Semestrales, Finale~ 

Extraordinarios etc,. 

- Asistir a juntas de representantes de la Secretaria de 

Educaci6n P6blica y de la l'niversidad t\acional Aut6noma 

de Mbico. 

- Tramitar a todos los alumnos, boletas, historias acad~ 

alcas certificados, con caracter de validez oficial. 

- Tramitar certificados a alumnos oue lo hayan extravia

do. 

- Avisar a padres de familia conjuntamente con el Direc

tor Tfcnico1 de problemas de documentaci6n de sus hijos 

- Hacer el pago de incorporaci6n de todos los alumnos 

del plantel. 

- .Vlgilar y firaar que se hagan constancias de buena co!!. 

ducta y de estudios. 

- Dar de baja a los alumnos, que est6n en esa instituci6n 
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REQUERll 1IENTOS DEL DESARROLLO DEL PUESTO 

• Conocimientos necesarios.· ·~ll!nirno nivel de prepar!!_ 

toria; deseable nivel Licenciatura. 

Experiencia necesaria.· Pequiere de familiarizaci6n 

con el puesto. 

• Responsabilidad por funciones.- Alta, por la docume~ 

taci6n que maneja. 

hesponsabilidad por manejo de datos confidenciales.· 

Alta. 

Responsabilidad por manejo de personas.· Coordina ·• 

ci6n directa con las secretarias. 

• Grado de celeridad en torna de decisiones.· Llnas deb! 

ran ser rapidas y otras con tiempo. 

• Trato con personas dentro y fuera del rlantel. 

Interno: Padres de Familia, alumnos, directores tEcn! 

cos, de secci6n, director acad6oico. 

Externo: Empleados de jefes de departamentos de la S! 

cretarla de Educaci6n P6blica y de la Univer 

s id ad Nac iond Au t6noma de Mb ico. 

- Responsabilidad en organismos internos.· ~o tiene. 

• Horario.- 8 horas diarias. 



C O N T A D O R 

Identificaci6n: 

1,- Kombre o titulo: Contador 

2.- Ubicacl6n: Departamento de contabilidad 

3.- ~. de personas que lo ocupan: una 

4.- Jerarqufa:- Depende del Director Administrativo 
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S.- Personas que dirige: ~ todas las personas que esten inv~ 

lucradas con el aspecto contahle. 

Df:SCAIPCIOS GfSEAICA 

Llevar la Contabilidad de la Instltuci6n, asf como la -

presentaci6n de libros y Estados Financieros. 

Df.SCAIPCION ESPECIFICA 

- Efectuar el registro oportuno de las actividades u 

operaciones de contabilidad de la lnstltuci6n. 

- ltávisi6n de todos los asientos contables, del Coleyio 

asl como el reporte rllario de Bancos y conflrmaci6n -

de saldos. 

- Efectuar el registro oportuno de las actividades u 

operaciones de la instituci6n. 



- Preparar informes para la Dlrecci6n Administrativa y 

el Consejo de Admlnlstrac16n. 
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- Vigilar que las operaciones estln debidamente respal

dadas con co~prohantes para que sea informaci6n con -

fiable. 

- Vigilar el cumpll~lento de las ohlipaciones fiscales 

y legales. 

- Vigilar el debido cumplimiento de las ohligacion~s 

fiscales que tiene la instituci6n en materia de rete~ 

ci6n de impuestos. 

- Verlficaci6n de todo tipo de pedidos. 

- Elaborar relaciones de proveedores semanalmente, a 

los que se les llquidarl y misma que se turnarl al Dl 
rector Adminiatrativo. 

- Vigilar el desempefto adecuado del Activo Fijo del de

partamento. 

- Supervisar que se mantenRa constantemente actuallza4e 

el inventario de activo fijo dtl plantel. 

- Supervisar la veriflcac16n de la existencia ffsica de 

los bienes a través de procedimientos selectivos y r2 

tativ,a¡ de tal manera que la existencia de todos los 

bienes se verifiquen por lo menos una vez al ano. 
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- Establecer responsabilidades por bienes faltante o d! 

teriorados por mal uso de los mismos. 

- Intervenir previamente en las nuevas od~uisiciones de 

la escuela. 

- Participaci6n en la preparaci6n de informes a la Di -

recci6n Administrativa y distribuci6n Je esta inform! 

ci6n al Consejo, 

- Estatlecer programas de Control Presupuestal. 

- Vigilar el registro dtl presupuesto apro~ado, 

- Mantener relaci6n con otros puestos. 

- Trato con personas ajenas a la lnstituci6n.- Bancos, 

Autoridades Fiscales, etc. 

- Representaci6n ante organizaciones externas como el -

Instituto Mexicano del Se~uro Social, lnfonavit, y la 

Secretaria de Hacienda y Cr~dito Público. etc. 

- Esfuerzo ff1ico.- l\ormal 

- Esfuerzo mental.- Alto gradq dado que se requiere de 

atenci6n y concentraci6n. 

- Otros.- Relaciones humanas. 
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REQUERDIJEliTOS DEL DESARROLLO 

DF.L PUF.STO 

Conocirrientos necesarios.- Contador P6tlico, Conoci -

mientas de Administraci6n y 0rganizaci6n. 

- Experiencia necesaria.- M[nimo cuatro aftos de activi

dad profesional. 

Creatividad.- Alto grado; Asta se proyecta al depart! 

•ento y sus relaciones con el resto del personal. 

- Responsabilidad por funciones.- Alto grado; su activi 

dad en los proceso de planeacilln,organizaci6n y con -

trol etc., se encuentra involucrada con toda la insti 

tucilln. 

- Representacilln ante otras organi1acione1 internas.

Consejo de Ad•inistracilln, Direccilln Ad~inistrativa , 

Comitf de Presupuestos (toda en funcilln del puesto). 

- Horario: 8 horas diarias. 
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DIRF.CTOR DE SECCION 

Identificaci6n: 

1.· Nombre o titulo: Director de secci6n. 

z .. Ubicaci6n: Secci6n Uistrito Federal, Secci6n Estado de • 

N6xico o Secci6n de Carreras T6cnicas. 

3.· No. de personas que la ocupan: tres 

4.· Jerarquia: De~enue del Director Acad6r.ico. 

S.· Personas a quienes dirigen: Directores T6cnicos de las 

escuelas. 

rESCRIPCION GENERICA 

· Atenci6n de alumnos y familiares ~e la secci6n que 

corresronda. 

• Coordinaci6r. de la disciplina en general. 

• Juntas ¡eri6dicas con maestros. 

DESCRIPCIOll ESPECIFICA 

• Juntas F•ri6dicas con maestros, y directores t•cnicos 

• Reparto de calificaciones. 

• Coordi~aci6n académica. 

• Coordinaci6n de actividades complementari••· 

• Asistir a ceremonias. 
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• Organizar cursos especiales pnra n·aestros en coordin!_ 

ci6n con los Directores T6cnicos y el Director Acad6· 

mico. 

Coordinar inscripciones y reinscrípcioncs. 

• Asistir a la Universidad ~acional Aut6noma de México, 

Secretada de Educaci6n l'Gblica u otras dependencias. 

Organizar actividades para rr.aestros y alumnos. 

· Relaci6n directa con el Director Académico. 

• Trato con personas ajenas al plantel, Universidad Na· 

cional Aut6noma de M6xico, Secretaria de f.ducaci6n Pj! 

blica (directores e inspectores) , personas encargadas 

de actividades culturales, Federaci6n de escuelas par 

ticularos etc. 

Esfuerzo fisico.· Dada la cantidad de personas que d! 

rige, es necesario alto grado de esfuerzo. 

• Manejo de problemas conductuales de los alumnos. 

• Aprobaci6n de la selecci6n de profesores. 

REQUERnfIENTOS DEL DESARROLLO Df.L PllESTO 

• Conocitdentos necesarios.· Profesor noma lista ti tul!. 

do, deseable alguna especialidad o licenciatura, 

• Bxperiencia neceserie.· No ~enos de cinco aftos de ªf 

tividad docente. 



• Creatividad.· Normal, se proyecta a la secci6n que 

corresponde. 
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• Responsabilidad por funciones: Alta responsabilidad 

por las funciones de ln escuela, la cual es vital para 

el desarrollo de la instituci6n. 

• Responsabili~ad por manejo de datos confidenciales.

Alto grado. Maneja un voltimen considerable de estos 

datos. 

- Responsabilidad por manejo de personas.- Los directo· 

res tfcnicos que les correspondan. 

• Grado de Celeridad en la toria de decisiones. - lndeter 

minadas. Unas deben ser rápi~as y otras tienen un mar 

gen de tiempo adecua~o para tomarse. 

• Trato con personas dentro y fuera de la instituci6n.

lnternamente: Padres de familia y alumnos. 

Externamente: Inspectores de dependencia, Secretarla de 

r.ducaci6n Pública o Universidad ~acional 

Aut6noma de ~ll!xico. 

- Horario: 8 horas diarias. 
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DIRECTOR TECNJCO 

Jdentificaci6n: 

1.- ~ombre o titulo: Director Técnico. 

2.- übicaci6n: Escuela Primaria, Secundaria, Preparatoria, 

Carreras Técnicas o Bachillerato Tecnol6gico 

(segan el caso). 

3.- Mi. de personas que lo ocupan: Segan las necesidades del 

plantel. 

4.- Jerarqula: Reporta a los Directores de Secci6n. 

s.- Personas que dirige: A todos los maestros de su escuela, 

DESCRIPClON GE~ERJCA 

• Atenci6n de todos los problemas directos con alumnos 

y maestros ~e lndole académico y disciplinario. 

- Atenci6n de á1 .. nos y faailiares de la escuela que 

corresponda. 

- Coordinaci6n de la disciplina en general. 

- f.elaci6n directa con todos los m1estros. 

- Trato con inspectores de la Secretarla de Educaci~n -

Pfíblic1 o Universidad ~:acional Aut6no1111 de Mbico, 
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DESCRIPCION ESPECIFICA 

- Juntas peri6dicas con maestros. 

- Reparto de calificaciones, 

- Coordinaci6n académica. 

- Coordinaci6n de eventos artisticos y culturales, 

- Coordinaci6n de ceremonias. 

- Presidir ceremonias. 

- AtcnJLr casos especiales de alumnos, y entrevistarse 

con .los padres de familia por los proble~as inherentes 

a sus hijos. 

- Vigilar el avance programático de los programas de est~ 

dio. 

- Vigilbr que los maestros reporten oportuna~ente califi· 

caciones. 

- Proponer :ejoras a los prograffias de estudio de la Seer! 

tarla de Educaci6n Pública y de la Universidad Xacional 

Aut6noma de !·16xico, y ver en conjunto con el Director -

de Secci6n y el Director Acad6reico si se pueden realizar. 

Coordinar inscripciones y reinscripciones. 

- Vigilar la puntualidad de sus maestros y alumnos. 

- Atender la hora de entrada a clases. 

- Selecci6n de candidatos a profesores. 
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REQUERIMIENTOS DEL DESARROLLO DEL PUESTO 

- Conocimientos necesario5,- Profc~or normalista tit! 

lado, deseable alguna especialidad o licenciatura. 

- Experiencia necesaria. - 1:0 nenos de tres anos de a~ 

tividad docente. 

- Creatividad.- Normal, se proyecta a todos sus maes

tros. 

- Responsabilidad por funciones.- Alta responsabilidad 

por las funciones de la escuela. 

- Responsabilidad por manejo de datos confidenciales.

Alto grado: maneja un volGmen considerable de datos. 

- Responsabilidad por manejo de personas.- Todos los 

.. estros de su escuela. 

- Grado de celeridad en la toma de decisiones.- Inde

te""inada1. Unas deben ser rlpidas y otras tienen -

un .. raen de tiempo para tomarse. 

- Trato con per1onas dentro y fuera del plantel.

Internamente: Padres de familia, ••estros y alumnos. 

E&ternamente: Inspectores de dependencia Secretarfa -

de Educaci6n PGblica o Universidad Na -

cional Aut6noma de Mfxico. 

- Horario: El horario normal de clases de los alumnos. 



llAESTRA TITULAR O DE ASIGNATUP.A 

ldentificaci6n: 

1.· Nombre o tftulo; Maestra titular o de a~ignatura. 

z .. llbicaci6n: Sa16n de clases. 

3,· No. de personas que lo ocupan: I.os necesarios para el 

desarrollo de los planes de estudio. 

4.· Jerarquta: Reportan a los Directores T6cnicos, 

S.· Personas que dirigen,· A todos los alumnos de su grado 

o clase. 

DESCRIPCIO~ GENERICA 

• Coordina actividades escolares del grupo de alumnos. 
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• ~lantiene un contacto personal con cada alumno en or • 

den 1 su mejor for11aci6n escolar. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

• Guardar r hacer guardar el reglamento, disposiciones 

asignadas para la formaci6n de los alumnos y la tue· 

na marcha de la instituci6n. 

• Las funciones que le encomiente el director t6cnico. 

• Vigilar condiciones higi~nicas y el buen estado del • 

sal6n de clases, muebles y enseres, asI como útiles • 

escolares. 



87 

• Revisar y corregir los trabajos de los alumnos. 

• Entregar cada semana, mes, y al finalizar el semestre 

al Director Técnico, calificaciones de los alumnos. 

· Inforffiar al Director Técnico y de Secci6n sobre pro 

blemas de alumnos, para que se transmitan a los pa ·· 

dres de familia. 

• Cultivar en los alu•nos el esplritu cívico, social y 

patriota para que concurran a las ceremonias de la e! 

cuela. 

• Hacer que participen los alumnos en concursos, y exp2 

sicioncs r visitas a museos. 

· Asistir a ,!untas de fn<lole acadEmico, 

• H1cer el m4ximo esfuerzo por elevar el nivel ac1d6mi· 

co. 

• Estudi1r en su c1so, y proponer mejoras en los progr! 

mas de estudio y libros de texto. 

• Relaci6n con otros puestos.· Tr1tar conjunt1mente 

con el Director Tfcnico y el de Secci6n, as! como el 

de la comunid1d [ducativ1. 

• Trato con personas 1jenas de la instituci6n.· Cuando 

se le asigne. 

• Esfuerzo flsico requerido.· Normal. 
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• Esfuerzo mental 

conflictivas. 

Capacidad para atender situaciones 

• Otros.· Buenas relaciones humanas. 

REQUERIMIENTOS DEL DESARROLLO DEL PUESTO 

• Conocimientos necesarios.- Maestro normalista titul! 

do, ~·ormal Superior,. o Licenciatura para impartir el! 

ses de ensel\anza ~!edia y N.,dia Superior. 

• Experiencia ncce~aria.- Requiere del conocimiento de 

los sistemas de ensefianza, de un periodo de caracita -

ci6n y adiestramientc, y de una familiarizaci6n con el 

puesto Dominio del plan de estudios y t~cnicas de 

evaluaci6n y aprendizaje. 

- Creatividad.- ~oraal, la proyecta a todos los alum -

nos. 

• Responsabilidad por funciones.- Es responsatle de 

los programas de su (s) materia (s) y de impartirla • 

(s) Sdg0n linea pedag6gica de la instituci6n. 

• Responsabilidad por wancjo ¿e datos confidenciales.

Debe atender los proLle~as de los alumnos con discre· 

ci6n, 

Responsabilidad por rranejo de personal.- Capacidad 

para la conducci6n de los alumnos. 
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- Grado de Celeridad en la rcsoluci6n de problemas.

Indeterminadas. Unas deben ser r4pidas y otras tienen 

un r.iar¡;en de tiempo para tomarse. 

- Trato con personas dentro y fuera del plantel.- Padres 

de familia Ge su grupo o clase, previo consentimiento 

del Director Técnico o de Secci6n. Pelaci6n con otras 

personas externas: no tiene. 

- Representaci6n en organismos internos: no tiene, 

- Horario: Depende del caso, ya sea maestro de tie•po 

completo, medio tiempo o por horas. 



C A J E R A 

Jdentificaci6n: 

l.· Nombre o título: Cajera. 

Z.· Ubicaci6n.· Departamento de Administraci6n. 

3.· No. de personas que lo ocupan: Una para cada secci6n. 

4.· Jerarqufa: Peportan al Director Administrativo. 

DF.SCRJPCJON GF~TPTCA 
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Recibo de paROS de todo concepto y co~ro de colegiaturas 

[fectuar pago de proveedores y adeudos del plantel. 

DESCRTPCJON f.SPECIFTCA 

• Vigilar que todos los alumnos estén al corriente del • 

paso de colegiaturas. 

• Vigilar que el cole1io est( al corriente de adeudos a 

proveedores. 

• Elaborar contidianamente el corte de caja • 

• Preparar l•s fichas de dep6sito y demfs documentac16n 

bancaria. 

• Vigilar que la n6mine sea cubierta oportunamente. 



- Vigilar en todo momento la seguridad de la caja a su 

cui<1ado. 
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- Coordinarse en todo momento con el director adminis -

trativo. 

- Esfuer2-0 ffsico requerido: Normal. 

Esfuerzo Mental.- Capacidad para atender situaciones 

conflictivas de fndole ad~inistrativo. 

- 0tros: Criterio adecuado para enfrentarse a situaci~ 

nes conflictivas. 

REQUERIMIENTOS DEL DESARROLL0 VEL PUEST0 

- C_onocimientos necesarios.- !llnimo Preraratoria, de -

seable, estudios contables. 

Experiencia nc~csaria. - ~lfniJro de un ano. 

- Creatividad.- Deb~ sujetarse a las disposiciones de 

la Direcci6n Administrativa. 

Pesponsabilidad por funciones.- Es responsable de t! 

ner el ingreso suficiente para solventar el presupue! 

to de la secci6n que se le haya asignado. 

Responsabilidad por manejo de personal.- ~inguna. 

- Grado de celeridad en la resoluci6n de problemas .

Alto, para evitar problemas a la Direcci6n Administr! 

tiva. 



- Trato con personas dentro y fuera del plantel.- Ning~ 

no. 

- Representaci6n en organismos internos.- f\<J tiene. 

• Horario: El horario normal de actividades de le Sec -

ci6n. 
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S E C R E T A R I A 

Identificaci6n: 

1.- Nombre o titulo: Secretaria 

2.- Ubicaci6n.- Secretarla 

3.- ~o. de personas que se requieran.- tas que se necesiten 

segGn el caso. 

•.- Jerarquía.- Reportan directamente a su jefe inmediato s~ 

perior. 

DESCRIPCTON GENERICA 

Realiiar trabajos de mecanograffa, informes y reportes 

ascolares y otros trabajos aecretariales. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

- Hacer el trabajo que se le asiAne. 

- •ecanograf iar todo tipo de docuaentos de Servicios E! 

colares. 

- Elaborar reportes de calificaciones. 

- Contestar el telefono. 

- Llevar el libro de firmas de profesores. 

- Archivar la docUMentaci6n de profesores y alumnos. 

93 
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- Proporcionar informes de la escuela. 

- Proporcionar fichas de examen de admisi6n. 

- Proporcionar formas de inscripci6n. 

- Mantener relaci6n directa con otros puestos. 

- Esfuerzo fisico requerido.- Normal. 

- Esfuerzo mental.- Normal. 

- Otros.- Ruenas relaciones humanas. 

REQUERimENTOS DEL D[SAHR(;J LL' DEL PUESTO 

Conocirdento~ necesariP;:.. - r~tudios Con·crciales, dom! 

nio de mfiqt1ina <le cslri· ir y f2cilidad <le errresi6n -

oral y escrita. 

- Experiencia necesaria.- Necesidad de que se familia

rice con el puesto. 

- Creatividad.- Normal. 

Responsabilidad por funciones Es responsable de la 

documentaci6n de profesores y alumnos. 

- Responsabilidad de datos confidenciales.- Deberá in

formar cualquier situaci6n al Uirector T~cnico o al -

de Secci6n. 

Responsabilidad en el manejo de personal.- No tiene. 

- Grado de celeridad en la toma de decisiones. - No ti~ 

ne. 



- Tr•to con person•s dentro y fuera del rt•ntel, con m! 

estros y alu~nos, con inspectores de la Secretarla de 

Educacilln Ptihllca y de la llniversidad Nacional Autlln!!_ 

ma de ''Exico, con personas \'isitantes del plantel. 

- Representacllln en orFanismos internos.- i~ tiene. 

- Horario.- Fl del turno que le corresponda (matutino 

o'vespertinCl). 
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BIBLIOTECARIO 

Identifirnci6n: 

1.- Xo~bre o tftulo: Dibliotecario, 

z.- Ubicaci6n: Biblioteca. 
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3.- No. de personas que lo ocupan: Fno por cada secci6n. 

4.- Jerarqufa; Depende del Director Técnico y de Secci6n. 

DESCRJPCICN GE~EPICA 

Coordinar los servicios dr Pil 1 irqel·a, de rrariera que .... 

exista un ar..biente ele tral:ajo ca l'l .:irPa a su cargc. 

DESCPIPCIO~ FSPECIFJCA 

- Vigilar el buen uso de las instalaciones de la bibli~ 

teca. 

- Realizar pr~stamos de libros a domicilio y a la sala 

de lectura. 

- Clasificar y colocar nuevas adquisiciones de libros. 

- Proponer nuevas adquisiciones de libros. 

- Proporcionar el servicio de fotocopiado. 

- Rendir por escrito al personal directivo un reporte 

semanal de actividades, asistencias e irregularidades. 

-



REQUERIMIENTOS DEL DESARROLLC1 DFL PUESTO 

- Kivel Académico necesario.- Fducaci6n freparatoria. 

Experiencia necesaria.- ~o necesaria, pero deter4 

ser una persona nuy responsahle. 

Creatividad.- Debe sujetarse a las disposiciones de 

la Direcci6n Administrativa. 

- Responsabilidad por funciones.- aesponderá ante la 

• Uirecci6n ~el buen uso de la biblioteca. 

- Responsabilidad por manejo de personal.- ~inguna. 

- Grado de celeridad en la resoluci6n de problemas.-

t:o tiene. 

- Trato con personas dentro y fuera del plantel.- tr! 

to con alumnos y maestros. 

Horario,- El horario normal de clases. 
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l.ABC'RATORISTA 

Identificaci6n: 

1.· Nombre o título: Lahoratorista. 

2.· Ubicaci6n: Laboratorios. 
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3.· l\o. de personas que. lo ocupan.- Variable según las nece

sidades de cada secci6n. 

4.· Jerarquía.- Depende del titular de ln materia o asignat~ 

ra. 

DESCR!PC!ON CENFr.ICA 

Colaborar con los profesores q11e ircrarten biología, fis.!_ 

ca, quf~ica y otras cic11cias, ~ara favorPcer ut1e el alurno a~ 

quiera las bases de una for~aci6n e lentifica que le permitan 

conocer, comrrender y valorar st1 estruct11ra, ft1ncionamiento y 

cuidado corporal, así como el medio ambiente en que le rodea, 

propiciando el aprovechamiento racional de los recursos del -

mismo. 

DESCP!PC!GN ESPECIFICA 

Preparar, distribuir y controlar los equipos, herra --

mientas materiales )' sustancias que se requieran para 

la rcalizaci6n de los exrerimentos de latoratoric. 
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• Efectuar el mantenimiento preventivo e informar al ti 

tular del drea acerca de las reparaciones que requie· 

ran los aparatos e instrumentos que se usen en la cx

perimentaci6n. 

- Prever las necesidades de materiales de acuerdo con -

las pricticas que se dehen r~alizar. 

• Solicitar Jos materiales necesarios para el desarro -

llo de las rr,cticas. 

• Vigilar el uso adecu1do de los aparatos, materiales y 

.sustancies del lahoratorio. 

• Coadyuv1r en la organizaci6n de las actividades de 

demostraci6n que realice la escuela, y pro•over la Pª! 

ticipaci6n de los alumnos. 

- Participar en las prlctlc1s de laboratorio, asesoran

do a los alu•nos en 11s tEcnicas sobre el uso de mat! 

rial, equipo y herra•ienta1 confo1'9e 1 lo dispuesto -

por el profesor. 

RP.QUFRH!IfNTOS DF.L DESARROLLO DEL PUESTO 

- Nivel acadEmico necesario.- F.stu<lios de normal supe

rior o Licenciatura en alg6n lrea cient!fica. 

- Experiencia neces1ria.- En el manejo de materiales, • 

equipo y herr1•ient1 de 11boratorio. 
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- Creatividad.- Para desarrollar los programas de est~ 

dio y seleccionar la mctodologia adecuada a la< caraE 

terfsticas de sus alumnos. 

- Responsabilidad por funciones.- Promover el buen CD! 

portamiento de los nlumnos Jurante el tra11scurso de -

las actividades de laboratorio y vigilar que las prfc 

tices de laboratorio se realicen dentro del tiempo 

destinado e su ejecuci6u, y que el aprovcchaKiento 

del local, instalaciones, materiales, equipo y herra

mientas respectivas sean los odecuados. 

- Responsabilidad por 1i1u11cjo de ,}¿lt's co11ficlenciules.

Alto Grado. 

- Responsatilidad por manejo de p•r•unal.- ~o tiene 

responsabilidad directa, pero deberl ayudar al profe

sor que esté impartiendo la materia, 

Otras responsabilidades.- Salvaguardar el equipo, los 

aparatos y demfs materiales del leroratorio, progra -

mar sus actividades con los maestros de la especiali

dad resfectiva. Informar al profesor y nl Director 

tEcnico cualquier desperfecto sucedido durante les 

pr,cticas, a fin de que se realicen las reparaciones 

pertinentes. 
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• Grado de celeridad en la resoluci6n de problemas 

La mayoría debe tomarse en un lapso corto de tiempo. 

• Trato con personas dentro y fuera del colegio.- Con 

los aluwnos y ocasionalmente con los padres de fami· 

lia. 

Reprcsentaci6n ante organismos internos.- Consejo de 
maestros. 

- Horario.- Los horarios de clase de laboratorio que se 

le asignen. 



MEDICO ESCOLAR 

Identificaci6n: 

1.- Nombre o titulo: ~.lédico Escolar. 

2.- Ubicaci6n: Consultorio. 
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3.- No. de personas que lo ocupan: Variable seg6n las necesi 

dades de cada secci6n. 

4.- Jerarqufa,- Depende del director técnico y de secci6n. 

DF.SCRIPCION rr~rRICA 

Realizar programas Je sal!:l! para el .1lurrnado 1 asi cor.o · 

la reallzaci6n de los exámenes médicos de los mismos para dir! 

gir la buena salud y fomentar una educacl6n integral. 

DESCRIPCION FSPECIFICA 

- Realizar los exdmenes m6dicos a todos los alumnos del 

colegio. 

- Atender en caso de emergencia cualquier contingencia -

que tenga alg6n alumno o maestro del plantel y atender 

problemas mayores. 

- Dar consulta a todos los alumnos del plantel. 

- Vigilar la salud de los alumnos. 
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• Realizar campanas de medicina preventiva e higiene e~ 

colar de acuerdo con las instrucciones de la autor! • 

dad. 

• Presentar ante Pl personal directivo los informes r! 

lacionados con las actividades r~alizadas. 

· Desempeftar las comisiones que las autoridades le con· 

fieran. 

REQUFRIH!ENTOS PEL DESARROLLO DFL PllESTCl 

· Nivel acadEmico necesario,· Ml!dico cirujano. 

· Experiencia necesaria,· Cinco aftas mfnimo de ejercer 

la profesi6n. 

• Creatividad.· Para desarrollar proara•as de •edicina 

preventiva y fomentar la buena salud e higiene en el 

alumnado. 

• Re•ponsabilldad por funciones.· Pro•over la buena •! 

lud entre 101 alu•no• y evitar cualquier desviacien • 

de los 11i1mos. 

- Responsabilidad por 11anejo de datos confidenciales. • 

Alto grado. 

·Responsabilidad por 11anejo de personal.· ~lnguno. 
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- Grado de Celeridad en la resoluci6n Je proble~as,· La 

mayor{a debe tomarse en un lapso corto de tie~po. 

- Trato con personas dentro y fuera del plantel. Con 

alumnos maestros nirectores de Secci6n y padres de fa 

milla. 

- Horario.· SegGn el turno que le corresponda:Matutino 

o Vespertino. 



JEFE DE MANTENIMIENTO 

Identificaci6n: 

1.- No•~re o tftulo: Jefe de Mantenimiento 

2.- Ubicaci6n: Intendencia 

J,. No. de personas que lo ocupan: una 

4.- Jerarqufa: Depende del Director Administr1tivo. 

105 

S.- Personas que dirige: A todos los empleados de limpieza y 

ayudantes de mantenimiento. 

PFSCRIPCION GF.~~RICA 

Es la persona que se encar~a del buen funcionamiento y -

limpieza de los enseres y equipo de la escuela. 

DESCRJPCJON ESPECIFICA 

- Ver que todo el nobiliario de la escuela estf en bue

nas condiciones. 

'V'er que la instalaci6n elfctrica estf funcionando 

correcU•ente. 

- Ver que la instalaci6n de drenaje, b1ftos, laborato 

rios, etc., estfn adecuados y funcionen en 6ptimas 

condiciones. 
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- Realizar tralajos de mantenimiento, reparaci6n diseno 

y construcci6n de todos los enseres de la escuela. 

Tiene a su cargo la seguridad y funcionamiento del 

equipo técnico de los talleres. 

- Supervisar a los empieados de limpieza. 

- Participar en la toma de decisiones en cuanto a la a~ 

quisici6n de Activo fijo. 

- Elegir proveedores. 

REQUEPIMIE~'TOS DEL DESARROLLO DEL PUESTO 

Conocirricntos necesarios.- Mínimo preparatoria, conoc! 

mientos de Flectricidad, AlLaftilerfa, Carpintería, Pl2 

merla, etc. 

Experiencia necesaria.- Mínimo cinco ª"ºs en instala-

ciones de edificios. 

- Creatividad.- Normal. 

- Responsabilidad por funciones.- Es responsable del -

manejo 6ptimo de las instalaciones de las secciones 

- Responsabilidad por manejo de personal.- Normal; di

rige las actividades de los auxiliares y emrleados de 

intendencia. 
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·Grado de celeridad en la resoluci6n de problemas.· Al 
to, en ocasiones debera solucionar problemas lo mds -

rapido posible. 

• Representaci6n en organismos internos. - ~'º tiene 

·Horario.- n horario normal de actividades, en ocasi!!_ 

nas el que se requiera para el. l>uen funcionamiento de 

los planteles. 



C O ~ S E R J E 

Identificación: 

1.- ~ombre o titulo: Conserje 

2.- Ubicación.- Instalaciones del plantel. 

3.- No, de personas que lo ocupen.- Uno por cada aección. 

4.- Jerarqufa.- Depende del jefe de manteri•iento. 

S.- Suhordinados.- Velador y auxiliares de Intendencia. 

DFSCP.JPCIO~ r.r~rPrrA 
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Coordinar las actividades necesaria~ de acuerdo con su 

función para que en Ja escuela exista ur ar~iente 6rtimo de 

seguridad e higiene. 

DF.SCRIPCJON ESPECIFICA 

- Vigilar en foraa permanente el edificio escolar, cui

dar de tl y de lo que en él exista tanto para su seg~ 

ridad como para su conservación y buen uso. 

- Ejercer la jefatura de personal de aseo, mantenimiento 

y vi1ilancia de la escuela. 

- Distribuir los trabajos y comisiones que exija el se! 

vicio entre el personal correspondiente, con la aprob~ 

ci6n del jefe de mantenimiento. 
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Programar el servicio de vigilancia de los ~lenes r V! 

lores ¿e la escuela que deba aten~cr el personal de ig 

ten¿encia se~araria~cnte previenLIO el dfa de Jescanso 

re~lawentario que corresponda a quien deserrpefie esa 

funci6n y a qLien realice las suplencias, en case de -

ausencia del resronsatlc . 

• Permanecer en el rlantel el tiempo necesario rara cum

plir sus funciones de vigilancia y coordinaci6n. 

- Desempe~ar los servicios escolares, acordes a su pues

to que le asigne el rersonal directivo. 

- Hacerse cargo de las llaves de las diferentes derendeg 

cias del edificio escolar. 

- \igilar que los servicios Je renteniriento y llnrieza 

se cumpl•n rcn orcrtunidod y eficiencia. 

Responder por la conducta decorosa y honesta del c6ny~ 

ge hijos y fa~iliares directos que derenden de El, si 

conviven dentro de las instalaciones del plantel. 

Rendir ror escrito al personal directivo, u" reporte 

diario de novedades, inasistencias e irregularidades 1 

mEritos y servicios destacados del personal a su car -

go, co~o de los desperfectos y necesidades que advierta. 
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REQUERI~IENTOS DEL DESARROLLO DEL PUESTO 

- Nivel acadl!Jrico necesario.· Educaci6n Primaria, dese.!!. 

ble Secundaria. 

rxrerlencta necesaria.· '·"' neces•ria, pero deberá 

ser per1ona •uy responsable. 

- CrHtividad,· l\inguno. 

- Pe1ponsabilidad por funciones.- Vipilar la correcta 

actividad de aseo, mantenimiento y vigilancia de la -

escuela. 

Responsa~ilidad por manejo de personal.· Vigilar las 

actividades del velador y los auxiliares de intenden· 

ch. 

- Grado de celeridad en la resoluci6n de problemas.· P! 

ce. 

- TTato con personas dentro y fuera del plantel.- poco 

- Porario.- •lxto. 



AUXILIAR or H.'TE?;11n;cIA 

Ider.tificaci6n: 

1.· l>0mbre o titulo.· Auxiliar de intendencia 

2.· Ucicaci6n,· Instalaciones del plantel 
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3 ,· ~o, de persor.as que lo ocupan.· \'arlaH e sepúr las nec~ 

sidades de cada secci6n. 

4.· Jerarquía.· Derende del conserje y jefe de rnartenirniento, 

DESCRIPCIOK Gfl~RICA 

Participar en las acciones necesarias para que las acti· 

vidades escolares se realicen dentro de un ambiente 6ptimo de 

seguridad e higiene. 

·DFSCRIPCIOK ESPECIFICA 

· R:alizar la limpieza de aulas, oficinas, sanitarios, • 

pisos, escaleras, ventanas, muros, mobiliario, equip~, 

puertas del plantel y aceras de las calles adyacente 

al edificio. 

· Pealizar actividades de reparaci6n y mantenimiento que 

tiendan a la conservaci6n de las instalaciones y del · 

equipo del plantel como por ejemplo: plomería carpint~ 
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ria, electricidad, pintura, etc., de acuerdo con sus 

habilidades y las instrucciones del jefe de manteni -

miento. 

- Inspeccionar peri6dicamcntc el edificio escolar, sub

sanar, en la medida de sus posibilidades, las irregu

laridades observadas, e informar de dichas situacio -. 
nes al personal directivo. 

REQUERIMIHlTOS DEL DESARROLLO PEL PUEST<' 

- l\ivel académica necesario.- fducaci6n primaria, de -

seable secupdaria. 

Experiencia JlCLl'Saria.- ro necesaria. rcro dcl1er4 

ser persona responsable. 

- Creatividad.- Hnguna. 

- Fcsponsabilidad por funciones.- Vigilar los activos 

del plantel, 

- Responsabilidad por manejo de datos confidenciales 

Ninguna. 

Responsabilidad por manejo de personal.- nnguna. 

-.Orado de celeridad en la resoluci6n de protlemas.

~in¡una. 
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- Trato con personas dentro y fuera del plantel.- Ningg 

na. 

• Horario. - Uxto, 



VFLADOR 

Identificación; 

1.· ~ombre o titulo.· Velador. 

2.· Ubicaci6r.· l•s instalaciones del plantel. 

3. · ~.o. de personas que lo ocupan.· Uno por caJa sección. 

4,· Jerarqufa.· Depende del jefe de manteni~icnto. 

ílESCRIPClr~ C[NfF!CA 
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Asumir la responsabilidad de custodiar y salvaguardar · 

durante la noche, el rntri~onlo escolar, y rendir su informe 

al dfa siguiente nsf cowo realizar en forma constante recorr! 

dos ¿e vigilancia ror todas las instalaciones del edificio . 

escolar. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

- Recibir y entregar diariamente, a la hora que señala 

la direcci6n de la escuela, la responsabilidad del 

servicio del edificio. 

- Impedir la salida de cualquier clase de artfculos que 

pertenezcan a la escuela y la entrada de personas al 

edificio escolar, sin la autorización respectiva. 
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- Informar inmediatamente al conserje y al personal di

rectivo las irregularidades y acontecimientos que lo 

ameriten. 

- fntreRar por escrito al conserje, el reporte diario -

de lo ocurrido durante el servicio. 

- Vi~ilar, de acuerdo con las instrucciones de las aut~ 

ridades, la entrada y salida del personal escolar, 

controlar la admisi6n de personas ajenas a la escuela 

y cuidar que no sustraigan del-edificio el material y 

equipo escolar. 

Pesempenar las guardias que por necesidades del serv! 

cio le encomiende los directivos de la escuela. 

- Atender las disposiciones del personal directivo para 

ayudar en los tr•mites que deban realizarse fuera del 

edificio escolar. 

- Revisar peri6dicamente sus enseres de trabajo y repo! 

tar los que esten en mal estado y solicitar los que -

necesite. 

- Informar inmediatamente al conserje o a la direcci6n 

de la escuela de los actos que pongan en peligro la -

integridad ffsica y moral de los educandos o que ate! 

ten contra la conservaci6n del edificio, instalacio -

nes, mobiliario y equipos escolares. 



116 

Cuidar los hienes y servicios de la escuela y hacerse 

cargo de las llaves de los locales del plantel que le 

sean encomendados. 

- Informar al subdirector acerca de las actividades re! 

llzadas. 

RFQUERIMIENTOS DEL DESAPPCLLO DEL PUESTO 

Nivel académico necesario.- Educación primaria. 

F.xperlencia necesaria. - 1"o necesaria, deseable conoc! 

mientes de plomerfa,cnrpinterfa, electricidad, etc. 

Creatividad.- ~~nguna, 

- Responsabilidad por funciones.- rantener limpio y en 

buen funciona•iento los activos del plantel. 

- Pesponsahilldad por manejo de personal.- 1"inFuna. 

- Grado de celeridad en la resolución de problemas. - t"i!!. 

1una. 

- Trato f.on personas dentro y fuera del plantel.- Con el 

jefe de mantenimiento y conserje. 

- Horario.- Según el turno que corresponda. 



COLEGIO X A.C. 

l'IRECC!Ot> O DEPARTAMH'TO: PEPSC't>AI. 

TD'A: ((11'PC'P.TN'IE~:Tr !'EL rFRrn~:n 

D F s e R I p e 1 o ~ 
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POLITICA No. 1 

FFCJIA: Fetrero 87 

La respon•alilidad directa de la conducta, corrortamien

to r pr,cticas ~el personal, es del Jefe !rF•¿into Surerior ' 

conscct.~titewrntc las autorizaciones de rerrisos, rrtardos, 

guardias, asi como la comunicaci6n de sanclor.e• se canaliza -

r4~ a través de Jos sureriores inmediatos, ellos indicarán 

cuándo se aplicar4r las sanciones corrcspon~ientes. (De acue! 

do a politices ya csta~lecidas). 

El Departamento de personal se concretar§ única y excl~ 

sivamente, a informar peri6dicamcnte a los Directores sobre 

los registros de asistencia, puntualidades cte., de todos 

los Profesores y empleados que se encuentren 1:-ajo sus ordenes. 

DISTRIBUCION 

A todos 101 prof11or11 hasta 

el nivel de director. 

AUTORIZACIONES 



COLEGIO X A.C. 

DIRECCIOI\ o DErARTM~Elhr: PF.RSC'NAL 

TE~'..A: PEP.J.IISOS 

D E s c R I p e J (' N 

118 

PCLITICA No, 2 

FECHA: fetrero 87 

Los permisos rodrdn ser concedidos solamente por el ulre~ 

tor de Sección. 

[l Director de s~cci6n al conceder algün pcrrriso, deherd 

notificarlo por escrito al Departamento <le pers0nal, 

DISTRIBUCION 

A todos los profesores hasta 

el nivel de director de sec

ci6n. 

Al'TOP I ZJl.CJONES 



C0LEGJC' X />. C, 

[•!f'ECCIN' C' 11EPAPTAl·'n:rr: rrr..~r~:.u 

Ti::.;: L:-.IFCR.'.;Es D[L Prnse~l.l. 

o r s e P 1 r e r r r 
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rrurrrA ~·o. J 

Fl'CJl,I: Fehero 87 

Eer4 olliraci6n de to~o el personal traer el unifor~e • 

completo los d(as de trabajo 

tl jefe in~ediato superior es el responsable directo dé 

que su personal asista al trabajo debidamente uniformado. 

IJJSTf:IBlJCIC~ 

A todos los e~rleados 

que deban utilizar 

uniforme, hasta los · 

directore·s de secci6n 

AUTOR I ZAC IOKES 



COLEGIC X A.C. 

DIRECCIO!\ O Dl:PARTMIU.1'0: PERSO!\AL 

1El<A: l'[L LIBRO !IE FIRMA$ 

D E s e R I p e J e H 

120 

POLITJCA l\o. 4 

FECH.4: Febrero 87 

Todos los profesores deterlír. firmar el libro de firr.as a 

la hora de entrada de su clase, arotando Ol·jetivo, Tema, Uni

dad correspondiente a la cátedra que esten por iwpartir. 

Les rrofesores solo deberán firmar las horas de clase 

del dia correspondiente. 

Despufs de firmar, el profesor deberá dirif irse inrredia

ta~ente al sal6n de clase e iniciar sus lab~res. 

OISTPIBt:CICl\ 

A todos los profesores 

y directores de sec -

ci6n. 

AUTOPI ZACic~;Es 



COL!l<;IO X A.C. 

DIRECCIOI\ O DEPARTAMEl\'TC: PERSCNAL 

TE~'A: SANCIOl\ES 

D E s e R 1 p e 1 o N 

121 

PCLITICA ~·o. 5 

FECllA: Fel-rero 87 

La aplicaci6n de sanciones por faltas injustificadas, • 

falta de uniforme, retardos, etc., la realizará el derarta -

~ento de personal de co~dn acuerdo con el Director de Seccl6n, 

conforme a las polfticas estaLlecidos rora cada caso y suje

tandose a lo disruesto en ~l regla~ento interior ¿e trabajo. 

DISTRIDUCION 

A todos los emf leados 

hasta el nivel de 

director de secci6n. 

AUTORIZACIONES 



COLEGIO X A.C. 

DIRECCIOI\ O DEPARTAMENTO: PERSONAL 

TE:·!A: VACACIONES 

D F s e R I p e I (1 N 

, 22 

POLITICA No. 6 

FFCHA: Febrero 87 

Los periodos de vacaciones de directores, profesores y 

personal administrativo, serlin los rr.isrros del rnlendario es· 

colar del ciclo lectivo del afio de que se trate. 

Cuando se trate de vacaciones de personal de mantenimle!l 

to e intendencia, el programa Je vacaciones de referencia de

berá ser entrera<lo al departarrcnto de rersonal en Jos rrirre -

ros dos meses de cada año. 

Es responsabilidad de Directores y profesores asistir 

los ex•menes extraordinarios que se sustenten en periodos de 

vacaciones (julio-agosto) 

Será responsabilidad del jefe de mantenimiento cornuni · 

car oportunamente, cualquier cambio al programa de vacaciones 

de las personas a su cargo. 

DISTRillUCION 

A todos los empleados 

hasta el nivel de di· 

rector. 

AUTORJZACIO~'F.S 
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COLEGIO X A.C. 

DIRECCION O DEPARTAMENTO: PERSONAL POLITICA No. 7 

TEMA: REQ~ISICION DE PERSONAL FECllA: Febrero 87 

[ E s e R I p e I o ~ 

Al requerir un e~pleado para un puesto vacante o de nu! 

va creaci6n se deberá llenar la forma de " solicitud de per

sonal ", pidifndola a la secci6n de reclutamiento y selecci6n 

en el departamento de personal. 

La requisici6n de personal para puestos de nueva crea 

ci6n se analizará y ser' autorizada, en su caso, por el de -

partamento de la Direcci6n Administrativa. 

DESCRIPCION 

A todas las secretarias 

hasta el nivel de diref 

tor de secci6n. 

AUTORIZACIONES 



COLEGIO X A.C. 

DIRECCION O DF.PARTAMENTO: PERSONAL 

TEMA: RECLUTAf.!IE~'TO DE PROFFSORES 

D E s c R 1 p c 1 o N 

,~ 

P~LITICA Ko. 8 

FECHA: Febrero 87 

Para reclutar a un candidato deber' prestarse consider! 

ción especial a su edad y a su estado civil, as{ como tam -

bi6n, al hecho de algfin proceso legal que este hubiese teni

do. 

Con el objeto de poder comparar caracteristicas y se 

leccionar al candidato idóneo, se procurará contar cuando m~ 

nos con tres candidatos posibles para ocupar un puesto vacag 

te y en el caso de un puesto de nueva creación se tendr'n c~ 

•o •lni•o cinco candidatos posibles. 

DISTRIBUCIOK 

A todos los directores 

t6cnicos y de sección. 

AUTORIZACIONES 



COLEGIO X A.C. 

DIRECCION O DEPAP.TAMENTO: PERSO!"AL 

Tl!MA: SELECCION DE PEPSONAL 

D E s e R I p e I o ~ 
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POLITICA No. 9 

FEC~A: Febrero 87 

La selecci6n primaria de personal estar' a cargo de los 

Directores TEcnicos y de Secci6n en colatoraci6n del depart! 

mento de personal, aunque cualqui~r profesor de la institu -

ci6n podra apoyar las funciones de reclut•miento de selecci6n 

de candi da tos. 

~na vez que el superior inrediato considere que cuenta 

con un candidato id6neo para el puesto que pretende cubrir , 

se so~eter' a este Oltimo a las pruetss rsicomEtricas a car

go del responsatle de esta funci6n. 

Cuando los resultados del ex•men psicomEtrico revelen. 

c•r•cterfsticas negativ•s de trascendencia, no se contratar• 

a esos candidatos. 

La persona reclutada deberA reunir a primera vista las 

caracterfsticas de presentaci6n y personalidad requeridas. 

DISTRIBUCION 

A todos los directores 

tEcnicos y de secci6n. 

AUTORIZACIONES 



COLEGIO X A.C. 

DIRECCION O DEPARTAMENTO: PERSONAL 

TEMA: SELECCION DE PERSONAL 

D E s e R I p e I o N 
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PCLITICA No, 1 O 

FECHA: Febrero 87 

Si el Director Técnico considera que cuenta con un can· 

didato posible para el puesto, solicitara a reclutamiento y 

selecci6n un estudio psicomfitrico de la persona. 

Cuando los resultados del estudio revelen caracterfsti· 

cas negativas de trascendencia, se reiniciará el recluta~ie~ 

to y la selecci6n hasta encontrar el candidato id6neo, 

La decisi6n sobre la aceptaci6n o rechazo de un candid! 

to exa•inado es responsabilidad directa del jefe inn•ediato · 

superior y del Director de Secci6n. 

Se deber4 realizar un estudio socio·econ6n.ico del nuevo 

profesor o eapleado, al inicio de su contrato. 

Cuando el resultado del estudio sociD·econ6~ico revele 

características negativas de trascendencia, se rrocederá a · 

·1a rescici6n del contrato. 

l>ISTRIEUCION 

A todos los directores 

tEcnicos y de secci6n, 

AUTORIZACIC'NFS 



r o ~ e L u s 1 0 r F s 

• En la medida que en el Colegio la divisi6n 

de funciones sea mls esrecífica, las actividades las co

nocer4n todos y cada uno de los elementos que conforman 

la instituci6n f se obtendrl una mayor eficiencia. 

- Si los niveles jerarquicos se adoptan, mejo

rara la delegaci6n y la autoridad entre los difetentes 

niveles. 

- Fl fomento en la comunicaci6n a travfs de 

los canales for•ales adecuados, indudablemente benefici! 

ra las relaciones entre los diversos puestos del colegio. 

- fl crecimiento ~e la organizacion irplica un 

dinamismo constante, lo cual fomentara en el futuro una 

adaptaci6n de la in1tituci6n a cualquier situaci6n de ca! 

bio. 

- El desarrollo de la instituci6n se ver4 bene· 

ficiado , si 101 principios de or1anizaci6n son adoptados 

1tt 



convenient .. ente de ecuerdo con los elementos que se di•· 

ponen, 

- Lll coa1tente aplicaci6n y renovaci6n de pelfticas 

y an•li1i1 de puestos, redundar' en una constante actualiz! 

ci6n da la or1aniaaci6n. 

- Uaa aejor oraani1aci6n en un Colegio estiaular• 

en la juventud estudiosa un mejor desarrollo acadfmtco. 
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