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FUNCIONES Y SUB-FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

FUNCION SUB-FUNCIONES
1. Planificacibdn : Elaboracidén de diagndsticos de nece-

sidades. Programacidén de metas, recur
sos y tiempo.

2. Organizacidn Andlisis de procesos administrativos.
Elaboracidén de formas de organizacién,
Disefio de instrumentos de racionaliza-
cidn administrativa,

3. Direccidn Obtencidén y gestidn de recursos,
Coordinacidén de instituciones y acti-
vidades,

Direccién,

bMantenimiento de sistemas de informa-
s 2

cidn,

4. Control y evaluaeidn Verificacidn del cumplimiento de las
: actividades.
Supervisidn de las actividades y el
uso de los recursos.
Evaluacidn de procesos y resultados.



SUBSISTEMAS
(Funciones)

SUBFUNCIONES

1. Planificacidn e in-

formacidn

2. Gestidn de recursos

Y procesos

3., Relaciones

escuela-comunidad

Organizacifén y manejo de sistemas de in-
formacién estadistica

Formulacidn de planes, programas y/o pro-
yectos educativos

Gestidn de personal (docente, adminis-
trativo y técnico)

Gestidn de recursos financieros

Gestidn de recursos fisicos (planta fi-
sica y dotacidn)

Gestidn de procesos curriculares

Gestidén de procesos de racionalizacidn
administrativa

Identificacidn v caracterizacidn de la
comunidad

Promocifn y dinamizacidn de la organi-
zacidn comunitaria

Creacidtn de condiciones de participa-
cidén comunitaria

Supervisidn, asesoria y evaluacidn de
la participacién comunitaria



FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION EN LOS DISTINTOS NIVELES
DE GESTION.

Nivel Central

. Formular las politicas educativas provinciales

. Formular los planes, programas y proyectos,

+ Asignar los recursos del presupuesto provincial

. Proponer los lineamientos generales de curriculum
. Asesorar té&cnicamente a las regiones

Articular las actividades del sector en diferentes re-
giones y entidades

Coordinar los programas y proyectos intersectoriales de
cardcter provincial

. Controlar y evaluar el conjunto del sistema educativo
provincial

. Impulsar y orientar la innovacidn e investigacién

. Proponer y desarrollar el sistema de informacidn del
sector.

Nivel intermedio (zonal)

. Trazar las politicas educativas zonales con base en las
politicas provinciales, en las necesidades de la regién
y en: sus posibilidades.

. Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos de co-
bertura zonal articulados al plan de desarrollo

. Asignar los recursos del presupuesto zonal

. Interpretar los criterios administrativos provinciales y
adecuarlos a la zona

. Adecuar las politicas y programas curriculares provinciales
a las necesidades de la zona

Asesorar té&cnicamente a las unidades locales

Coordinar los procesos administrativos tanto horizontal co
mo verticalmente (niveles de base y superior)

. Articular las entidades y actividades intersectoriales a ni-
vel zonal



. Evaluar, supervisar y controlar las unidades locales,

. Dirigir y orientar las innovaciones e investigaciones
-
de caracter zonal

. Fortalecer e impulsar el trabajo interzonal

. Proveer y entregar la informacidn estadistica

Nivel local:

. Determinar y adecuar las politicas educativas a la co-
munidad con base en las politicas provinciales y zonales

. Proponer y ejecutar proyectos educativos

. Asegurar los recursos locales y ejecutar los asignados por
la provincia y la zona

. Ejecutar los procedimientos administrativos provinciales y
zonales y regionales y proponer ajustes

. Adecuar y ejecutar el curriculo a las condiciones de la co-
munidad.

. Integrar intrasectorialmente el trabajo de las entidades
educativas locales

. Coordinar el trabajo intersectorial de entidades no educa-
tivas,

. Evaluar, supervisar y controlar los centros docentes

. Ofrecer la asesoria técnico-pedagbgica a los centros educa-
tivos

. Desarrollar innovaciones y experimentaciones, segiin las ne-
cesidades y posibilidades de la comunidad

. Proveer entregar la informacidn estadistica
£



FUNCIONES, SUBFUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION EDUCATIVA

A NIVEL LOCAL

TFUNCIONES SUBFUNCIONES

ACTIVIDADES

1. Planificaci6n 1.1. Organizacidn y ma-
e informacibn nejo de sistema
de informacidn de
estadisticas edu-

cativas

1.2. Formulacidn de pla
nes, programas y/o
proyectos educati-

VoS
2. Gestidn de 2,1. Gestibn de perso-
TECUrsos y pro nal (docente, di-
cesos rectivo y adminis
trativo)

Seleccionar variables e indicado-
res para configurar el sistema

. Elaborar leos formatos de recolec-

cién de datos

. Recolectar la informacidn

Procesar y analizar los datos

. Elaborar boletines e informes

estadisticos

Tramitar informacidn a los nive-
les superior e inferior

Seleccionar, recolectar y siste-
matizar datos e informacifn exis
tente

Elaborar los diagndsticos y/o
estudios de necesidades educa-
tivas en su contexto local

Programar alternativas de solucidn
(planes, programas o preferible-
mente conjunto de proyectos)

. Elaborar estrategias, mecanismos

e instrumentos de adopcidn y eje-
cucidn

Supervisar, controlar y evaluar
los planes, programas y/o proyec-
tos de desarrollo educativo local.

Seleccionar o ayudar a la selec-
cidn de personal, seglin normas y
procedimientos,

. Ubicar y reubicar el perscnal se-

glin necesidades, funclones, capa-
cidades e intereses.

//



Funciones, subfunciones y actividades de la Administracifn

Educativa a nivel local (cont,)

FUNCIONES SUBFUNCIONES

ACTIVIDADES

2.2, La gestibn de los
recursos financie
ros

2.3. La gestidn de la
planta fisica y
dotacidn

Promover, apoyar y/o ejecutar, su
pervisar y evaluar la capacitacidn

Evaluar el personal seglin normas e
instrucciones,

Sugerir la promocidn del perscnal
segln normas y méritos

Aplicar las sanciones a infraccio
nes, seglin las normas establecidas
a otras instancias

Propiciar el bienestar material,
cultural vy social del personal,

Suministrar informacidén sobre el
personal a las instancias y auto-
ridades que lo requieran.

Determinar y cuantificar los re-
cursos financieros requeridos
existentes y adicilonales,

Obtener los recursos financieros
de fuentes internas y externas.

Ejecutar y/o controlar la ejecucidn
de los recursos

Rendir informes o cuentas de gas-
tos

Evaluar el gasto y determinar cos-
tos de planes, programas/proyectos

Identificar y cuantificar las ne-
cesidades de locales, aulas, espa-
cios, mobiliario, equipo, material
y ayudas educativas.

Proponer, ordenar, coordinar y su-
pervisar la utilizacifn Sptima de
estos recursos,

Impulsar el uso educativo de otros
espacios y medios materiales.
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Funciones, subfunciones y actividades de la Administracifn
Educativa a nivel local (cont.)

FUNCIONES SUBFUNCIONES ACTIVIDADES

. Facilitar el uso de la capacidad
fisica de la red escolar para
otras actividades de desarrolilo
de la comunidad.

. Atender la reposicibn y manteni-
miento de la planta fisica y do-
tacidn.

. Supervisar, evaluar y controlar
el estado y uso de los recursos
fisicos,

2.4. Gestidn de los . Proveer criterios y procedimien-
tos para orientacidn y adecuacifn
de las modalidades, contenidos y
lares métodos, seglin necesidades y ca-
racteristicas de la comunidad.

procesos curricu

. Buscar y facilitar la adecuacidn
entre los recursos (humanos, fi-
sicos y financieros) y los proce-
sos curriculares,

. Controlar y supervisar el desarro-
1lo de los procesos curriculares
en los distintos centros educati-
Vos.,

. Promover y colaborar con el dise-
fio, ejecucitn y evaluacién de inno
vaciones educativas locales.

2.5. La gestidn de pro- . Proveer criterios y procedimien-

tos y organizar la integracidn de
los servicios educatives, evitan-
lizacidn adminis- do duplicidades y optimizando re-
Cursos.

cesos de raciona-

trativa

. Promover, coordinar y asesorar la
coordinacidn intersectorial en el
desarrollo educativo.local,

. Promover, asesorar, coordinar y eva
luar los procesos administrativos —
de las organizaciones educativas lo
cales para hacerlas mis 4giles y
eficientes,



FUNCIONES | SUBFFUNCIONES

ACTIVIDADES

3. Relacidn 3.1. Caracterizacidn
escuela- de la comunidad
comunidad

3.2. La participacidn

comunitaria

Establecer criterios y procedimien
tos para identificar las organiza-
cilones comunitarias de la localidad
con nayor potencial educativo

Promover y colaborar en la creacidn
y consolidacidn de organizaciones
comunitarias especialmente con los
grupos de poblacidn mas desfavore-
cidos o marginados,

Reordenar las organizaciones comu-
nitarias de débil funcionamiento.

Propiciar y colaborar en la capa-
citacidn de lideres comunitarios.

Proponer, organizar, coordinar,
asesorar y supervisar actividades
conjuntamente entre los estable-
cimientos educativos y las organi-
zaciones comunitarias en los campos
de la cultura, la recreacibn, la
salud, el cooperativismo, etc.

Determinar el marco politico, eco-
némico y administrativo dentro del
cual se da la participacidn comuni-
taria en los procesos y dmbitos se-
fialados. ‘




FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE SUPERVISION QUE DEBERIAN CUMPLIRSE
A NIVEL LOCAL Y FUNCIONARIOS QUE LAS EJERCERIAN

Funciones Actividades funcionarios
D S PT,
Administra- . Planear el servicio de supervisiodn X
tivas . Organizar las acciones de supervi-
sidn X X
.‘ . Dirigir las acciones de supervisidn
administrativa X X

. Coordinar acciones en otros niveles

e instancias y en las instituciones X X
. Controlar la ejecucidn de las accio

nes de supervisidn X

Evaluar las acciones de supervisidn X X

Recibir y presentar informes sobre
resultados X X

. Promover la introduccibdn de cambios
e innovaciones educativas X X X

Ejecutar las actividades de evalua-
cidn, control y vigilancia del cum-
plimiento de normas administrativas

y técnico-pedagdgicas X X
G Curricu- . Interpretar planes y programas cu-
lares rriculares y asesorar docentes en
— su interpretacibn X X X

. Adecuar y asesorar a docentes en la
adecuacidn de planes, programas y
materiales a las caracteristicas, ne
cesidades y proyeccidn de alumnos y
comunidad X X

Asesorar en la seleccidn y utiliza-
cidn de materiales de actualizacidn
de contenidos de la educacidn X X

. Diseflar, desarrollar y asesorar a
docentes y alumnos en el disefio y
desarrollo de materiales y ayudas X X
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Funciones y actividades de supervisidn que deberian cumplirtse
a nivel local y funcionarios que las ejercerian (cont.)

Funciones Actividades Funcionarios
D S PT

Curricula . Disefiar, desarrollar y asesorar en el

res(cont,) disefio, desarrollo y utilizacidn de

nuevas estrategias de ensefianza-apren

dizaje, que promuevan una relacidn efec

tiva y positiva entre los elementos -

del proceso de enseflanza-aprendizaje X X

. Diseflar, desarrollar y asesorar en el
disefic, desarrollo y ensayo de estra-
tegias e instrumentos nuevos de eva-
luacién del rendimiento de los alum-
nos X X

. Promover la utilizacidn de los recur
sos de la comunidad en el proceso de
ensefianza-aprendizaje X X X

De Capaci- . Disefiar, desarrollar, ejecutar, eva-
luar, promover o coordinar acciones

tacifn de capacitacidn para directivos, su-
pervisores y docentes en aspectos: X X
- administrativos

- .técnico-pedagdgicos
- relaciones comunitarias
- investigacidn

- evaluacibdn

De relacidén ., Planificar, desarrollar y evaluar
programas que involucren a los pa
dres de familia en beneficio de 1la
munidad escuela y la comunidad X

con la co-

. Participar o asesorar a directivos
y docentes en la participacidn en
actividades de desarrollo comuni-
tario X

/!



Funciones y actividades de supervisién que deberian cumplirse

a nivel local y funcionarios que las ejercerian (cont.)

Funciones

Actividades

De relacidn .

con la co-
munidad
(cont.)

De Investi- .
gacidn

De Evalua- .

cidn

D = Director

Asesorar a directivos y docentes en
la utilizacidén de recursos comunita-
rios (sus organizaciones por ejemplo)
en el proceso de ensefianza-aprendiza-
je

Coordinar y/o asesorar en la coordi-
nacidén de actividades con institucio
nes o programas que desarrollan otros
sectores diferentes a educacidn en be
neficio de la comunidad y de la ins-
titucidn educativa

Diseflar y desarrollar estudios de
diagndéstico de alumnos, institucio-
nes, programas y comunidades o cola
borar y asesorar en su desarrollo

Promover, coordinar y asesorar la ex
perimentacifn de planes y programas
materiales y ayudas, estrategias de
enseflanza-aprendizaje y formas de
evaluacidn

Promover, coordinar y asesorar el
ensayo de nuevas formas de educa-
cién no formal, extra-escolar

Promover, coordinar y asesorar la
utilizacién de l1la informacidén pro-
cedente de estudios de investiga-
cidén y evaluaciodn

Disefiar, desarrollar, participar
y/o asesorar la realizacidn de es-
tudios evaluativos a nivel institu
cional, de programas o de algunos
de sus elementos

Difundir y promover la utilizacidn
de los resultados de los estudios
de evaluacifn en la toma de decisio
nes para mejorar o mantener elemen-
tos del proceso educativo y su admi
nistracioén

Funcionarios
D s PT
X X .
X X
X X X
X
X X X
X X X
X X X
X X X

S = Supervisor PT = Personal Técnico



