Manuales Administrativos del Colegio Von Humboldt

Fernando Mosquera - gt_fernando@hotmail.com
1. Introducción
2. Antecedentes históricos
3. Estructura orgánica
4. Misión
5. Manual de organización

6. Manual de procedimientos
7. Manual de calidad
Introducción
El presente trabajo contiene los siguientes manuales administrativos: Organización, Procedimientos y Calidad del COLEGIO VON HUMBOLDT. Estos manuales son importantes dentro de la empresa para que se le proporcione a la persona que va a ocupar un puesto toda la información necesaria para que desempeñe su trabajo de manera correcta y eficiente.

El manual de organización contiene 8 descripciones de puestos los cuales son: Gerente Administrativo, Asistente de administración, Tesorero, Contadora, Recepcionista, Directora del Nivel de PRE - PRIMARIA, Directora del Nivel de PRIMARIA y Directora General.

Las descripciones de puestos contiene las actividades que debe de desempeñar cada persona dentro de la institución, así como las responsabilidades que tienen, sus superiores, tipo de comunicación que existe dentro de la empresa, tipo de servicio que se ofrece, conocimientos que deben de tener  los aspirantes a los puestos, experiencia, personalidad, entre otros.

El manual de procedimientos contiene los siguientes procesos: Reclutamiento y Selección de personal Administrativo y Docente, Contratación, Inducción, Celebraciones, Torneo de Fútbol, Entrega de Calificaciones y el Pago de Salario de los Maestros.

Estos procedimientos son importantes porque para poder realizarlos deben de llevar una  secuencia lógica, la operación que se realiza, además de que explica en que consiste, cómo, donde, con que se hace, y quien es el responsable de desempeñar dicha actividad.

El manual de calidad es significativo porque establece el compromiso que tiene la empresa de satisfacer a los clientes y lograr una buena relación con los proveedores por medio de una mejora continua de precio, calidad, servicio, comunicación e innovación tecnológica. 

Antecedentes históricos
La Cooperativa de Servicios Educacionales EUROAMERICANA, R. L. Colegio Von Humboldt, inició sus  labores el 5 de enero de 1976, bajo el impulso de un grupo de padres de familia, deseosos de obtener para sus hijos el más alto nivel educativo y cultural, de acuerdo a las corrientes modernas que actualizan los conocimientos científicos, estéticos, tecnológicos y humanos.

En el colegio conviven diariamente profesores, personal administrativo, personal de mantenimiento y de servicio formando parte de un equipo humano, actuando siempre de acuerdo a objetivos establecidos, tratando ofrecer a las personas que allí se encuentran, un ambiente limpio, sano, agradable, en donde se desee estar. El servicio es un producto que no se puede palpar, pero permite satisfacciones que compensan el dinero invertido en la realización de deseos y necesidades de alumnos, padres de familia y personal docente. El auténtico servicio, aunque tendría que ser remunerado para seguir sirviendo, está enriquecido  con la donación del propio ser en actos de servir, llevando implícita la calidad que es sinónimo de excelencia y una de las principales claves de la excelencia es el esfuerzo fuera de lo común y la innovación en los trabajos realizados.

En febrero de 1977, se constituyó la cooperativa de servicios educacionales para padres y alimentantes de educandos, responsabilidad limitada (Euroamericana R.L.), siendo aprobados sus estatutos por el Gobierno de la República e inscritas en el Registro de Cooperativas INGECOP: cuya finalidad es facilitar a los asociados las plazas educativas necesarias para sus hijos o alimentantes, creando para tal fin establecimientos escolares o de difusión educativa y cultural, ciñéndose para su funcionamiento a las leyes, reglamentos y disposiciones del Ministerio de Educación, especialmente en lo referente a planes y programas de estudios, así como educación especial y experimental, procurando elevar los niveles educativos y pedagógicos  dentro de los límites que las leyes fijen para el sector privado.

BASE LEGAL

EL nombre o razón social de la empresa es: COOPERATIVA DE SERVICIOS EDUCACIONALES DE PADRES Y ALIMENTANTES EDUCANDOS, EUROAMERICANA, R.L., el nombre comercial es: COLEGIO VON HUMBOLDT. El domicilio de la empresa es: la 27 Av. Jardines San Isidro 15-00, zona 16 Guatemala, Guatemala. La fecha del nacimiento - constitución fue el 3 de marzo de 1977. La organización legal es Cooperativa y su actividad principal  es OTRO TIPO DE ENSEÑANZA N.P.C. Fue inscrito en el registro mercantil el 3 de abril de 1980 y la última modificación realizada fue el 18 de septiembre del año 2001. Los representantes legales de la institución son Julio contreras y Mario García.

NATURALEZA

El Colegio VON HUMBOLDT, es pues una institución al servicio de la educación y la cultura, tomando muy en cuenta la calidad humana, dirigido por la cooperativa, como única propietaria del mismo, con carácter no lucrativo, ya que sus fondos son reinvertidos en el mejoramiento de la misma institución, en donde todos sus miembros puedan participar en las diferentes comisiones y consejo de administración, para el logro de los fines propuestos, teniendo como lema que “COOPERAR ES TRABAJAR JUNTOS PARA ALCANZAR UN OBJETIVO EN COMÚN”.

Estructura orgánica
1. Asamblea General
1.1. Consejo de la Administración

1.1.1. Comisión de Educación

1.1.2. Comisión de Vigilancia

1.1.3. Comisión de Expansión

1.1.4. Comisión de Relaciones Públicas

1.2. Gerencia de Administración

1.2.1. Secretaria y Recepción de Administración

1.2.2. Coordinación de Buses

1.2.3. Departamento de Contabilidad

1.2.3.1. Auxiliar de Contabilidad

1.2.4. Departamento de Bodega y Proveeduría Escolar

1.2.5. Departamento de Servicio y Mantenimiento

1.2.5.1. Guardianía

1.2.5.2. Reproducción

1.2.5.3. Conserjes

1.2.5.4. Portería

1.2.5.5. Niñeras

1.3. Dirección de Docentes

1.3.1. Sub-direcciones

1.3.1.1. Profesores

1.3.1.2. Secretaria Docente

ORGANIGRAMA
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Organigrama único de Administración Interna
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Misión
Formar ciudadanos profesionales y líderes positivos a través de la mejor Educación integral Trilingüe, contando con personal altamente calificado e instalaciones adecuadas que permitan dar un Servicio de Calidad nuestros Educandos, Contribuyendo así al desarrollo de Guatemala.

VISIÓN

El Colegio Mixto privado VON HUMBOLDT, Procura una educación trilingüe con fines eminentemente educativos y formativos, orientados a la formación integral del Educando, Utilizando métodos modernos de enseñanza – aprendizaje  por medio del método CIENTÍFICO que abarca y permite el uso de las técnicas educativas adecuadas en todas las materias, para lograr que el alumno sea en el futuro, un pensante independiente, capaz y con amplitud de criterio y útil a la sociedad.

El personal es cuidadosamente seleccionado, contando actualmente con un cuerpo docente de capacidad y experiencia que se preocupa por mantener el alto rendimiento de los educandos, ya que el colegio estimula el interés de cada uno de los docentes por actualizarse y capacitarse más.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS











Identificación y relaciones 





Identificación 


Nombre de puesto: Gerente Administrativo


Numero de Plazas: Una (1) 


Clave: no tienen 


Ubicación:


Física: Oficina Central


Administrativa: Nivel superior


Tipo de Contratación: Contrato Indefinido, renovado anualmente por cambio en salario. 


Ámbito de Operación: 


Docente 


Directora 





Relaciones de Autoridad 


Jefe Inmediato: Consejo de Administración 


Subordinados Directos: 


Secretaria Administrativa


Contador 


Tesorero 


Jefe de Mantenimiento 


Coordinadora de Buses


Dependencia Funcional 


Secretaria Administrativa 


Contadora 


Tesorera





Propósito del Puesto





Trabajo Profesional que consiste en administrar la cooperativa velando por su bien, a su vez esta encargada de mantener el orden y la estructura funcional gerenciales de la cooperativa que en si es el colegio y todos sus estudiantes.  














Elaboró


Fernando Mosquera





Revisó


Grupo Consultor No. 7





Autorizó


Magaly de Molina
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS











Funciones Generales 


Administrar la cooperativa, encargándose de tomar decisiones administrativas que involucra todo el trabajo funcional del colegio.





Funciones Específicas


Tomar acción y decisión con respecto a la utilización, manejo y recopilación de los ingresos para obras estructurales, de modificación y optimización de las instalaciones de la empresa. 





Responsabilidad


Controlar todas las áreas administrativas de la cooperativa, para evitar problemas de comunicación y manejo operativo. 


Comunicación


Mixta (Ascendente y descendente) 


ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 


Conocimiento:


Contabilidad 	


Administración 


Computación 


Leyes laborales


Leyes Fiscales 


Experiencia 


Mínimo 3 años de Administración 


Cualquier carrera relacionada con Economía y administración. 


Personalidad 


Tranquila


Buen Carácter 


Emprendedor 


Don de Mando 


Iniciativa 


Requisitos 


Antecedentes Policíacos y penales 


Currículo VITAE 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS











Identificación y Relaciones


Identificación


Nombre del Puesto: Asistencia de Administración


Número de Plazas: Uno (1)


Clave: No tiene


Ubicación Física: Oficinas Administrativas/Nivel Operativo


Tipo de Contratación: Indefinido, Contrato autorizado por el Ministerio de Trabajo.


Ámbito de Operación: Ninguno


Relaciones de Autoridad


Jefe Inmediato: Gerente de Administración	 


Subordinados Directos: Ninguno


Dependencia Funcional: Gerencia de Administración


Propósito del Puesto


Trabajo profesional que consiste en asistir al Gerente Administrativo en todo lo que concierne al manejo de procesos, Distribución del trabajo entre el Gerente y Asistente, Realizar tareas de seguimiento o de control de procesos en nombre del gerente.


Funciones Generales


Consiste en coordinar ciertas actividades administrativas y control de las labores de los docentes en  los tres niveles, así como supervisión directa a los conserjes, buses, secretaria y auxiliar de contabilidad.


Funciones Específicas


Hacer informes de cotizaciones de actividades varias.


Planificar, organizar y controlar  las celebraciones que se hagan en el colegio.


Revisar  los pagos efectuados por los padres de familia.


Supervisar y controlar la Caja Chica.


Llevar la Agenda del Gerente.


Llevar control de las actas realizadas con el Consejo Educacional.


Auxiliar en la elaboración de las rutas de los buses.


Avisar a los miembros del Consejo cuando habrá una sesión.


Supervisar el área administrativa, tal como secretaria recepcionista y contador.


Elaborar estadísticas.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS











Responsabilidad 


Revisión de planes y programas de la gerencia, Elaborar programas de actividades, en ausencia del gerente atender a los padres de familia, Asistir en todo lo que necesite el Gerente.





Comunicación: 


Ascendente, horizontal





Relaciones Personales: 


Internamente, con el personal docente y administrativo. Coordinación con personal encargado por departamentos como reproducción, mantenimiento, transporte, etc. Externamente, padres de familia.





ESPECIFICACIONES DEL PUESTO


Educacionales:


Quinto semestre de la carrera de Administración de Empresas.


Personalidad:


Honesto


Responsable


Manejo del estrés adecuadamente 


Seriedad


Amigable


Buenas relaciones interpersonales


Habilidades:


Manejo de Computadoras.


Programas Aplicables: Office, Excel, Word


Manejo de Legislación Laboral.


Experiencia:


Un año de experiencia en puestos similares (no indispensable)
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS














Específicos:


Requisitos Legales: Certificación de Cursos Aprobados,  Antecedentes Penales y Policíacos. 


Adecuado manejo de personal.





Esfuerzo físico:


La mayor parte de su trabajo lo realiza en los diferentes ambientes de la institución.





Condiciones de trabajo:


Ambiente Agradable, oficina climatizada, 





Riesgos:


Robo (puede ser interno – externo) de Mobiliario y Equipo didáctico.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS














Identificación y relaciones 





Identificación 


Nombre de puesto: Encargado de Tesorería


Numero de Plazas: Una (1) 


Clave: No tiene


Ubicación:


Física: Oficinas centrales


Administrativa: Nivel Medio 


Tipo de Contratación: Contrato Indefinido, renovado anualmente por cambio en salario. 


Ámbito de Operación: 


Docente de Contabilidad 





Relaciones de Autoridad 


Jefe Inmediato: Gerente Administrativo


Subordinados Directos: Ninguno


Dependencia Funcional 


Todo personal operativo





Propósito del Puesto


Trabajo Profesional que consiste en  elaborar y distribuir a la jefatura financiera administrativa la proyección de caja semanal, mantener actualizado los auxiliares bancarios, control y liquidez de gastos anticipados 


 


Funciones Generales 


Elaborar formularios y aplicar retenciones de ISR a proveedores locales, controlar y analizar la ejecución de presupuesto, aplicar control que sean asignados.





Funciones Específicas


Control de cuenta de caja chica y liquidación, verificación de movimientos bancarios, proporcionar al departamento contable los estados de cuenta bancaria de forma operativa, elaborar reportes de ejecución de efectivo mensual. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS














Responsabilidad


Controlar todo movimiento bancario y de caja chica, para facilitarle el trabajo al auditor y mantener un mayor control sobre dichas cuentas. 





Comunicación:


Mixta (Ascendente y descendente) 





ESPECIFICACIONES DEL PUESTO


Conocimiento:


Mayor control en Contabilidad 	


Administración 


Computación 


Leyes laborales


Leyes Fiscales 


Experiencia 


Mínimo 3 años de Administración 


Conocimiento en ingles 


Pensum cerrado de ciencias económicas. . 


Personalidad 


Superadora 


Actitud de servicio 


Comunicativa


Responsable 


Honesto 


Especial mente ordenado 


Requisitos 


Horarios Disponibles 


Antecedentes Policíacos y penales 


Currículo VITAE 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS














Identificación y Relaciones





Identificación


Nombre del Puesto: Contador General


Número de Plazas: uno (1)


Clave: No tiene.


Ubicación Física: Oficinas Administrativas / Nivel Medio 


Tipo de Contratación: Indefinido, Contrato autorizado por el Ministerio de Trabajo.


Ámbito de Operación: Maestro de contabilidad, maestro de matemáticas en primaria.


 


Relaciones de Autoridad


Jefe Inmediato: Gerente Administrativa


Subordinados Directos: Auxiliar de Contabilidad


Dependencia Funcional: Gerencia Administrativa





Propósito del puesto 


Trabajo profesional que consiste en llevar la contabilidad, control de la ejecución presupuestaria y Estados Financieros de la Cooperativa y el Colegio.





Funciones Generales


Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades contables con la finalidad de obtener información contable de forma exacta y oportuna. Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con el pago oportuno de impuestos con la finalidad de evitar contingencias con la Administración Tributaria.
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Funciones Específicas


Emisión de cheques (semanal)


Revisión de Ordenes de compra (diario)


Revisión del reporte diario de bancos (diario) Sistema de la Banca


Revisión del reporte de ingresos a caja (recibos de ingresos)


Elaboración de conciliaciones bancarias (mensual)


Elaboración de estados financieros (mensual)


Elaboración de liquidaciones de Caja Chica


Control de cuentas por pagar (mensual)


Control de caja (recibos de ingreso, depósitos)


Elaborar de planillas (mensual)


Revisión de solvencias de pago


Elaboración de liquidaciones laborales


Elaboración ejecución presupuestaria


Control de cuentas por pagar (mensual)


Control de caja (recibos de ingreso, depósitos)


Elaborar de planillas (mensual)


Revisión de solvencias de pago


Elaboración ejecución presupuestaria


Elaboración de liquidaciones laborales


Ingreso de datos a la computadora referente a su trabajo


Elaboración de desglose de cuentas


Control de los activos de la Cooperativa


Revisión de declaraciones de IVA y retenciones de ISR


Revisión de Contratos


Mantenimiento de inventarios


Colaboración de todas las actividades que realiza la Cooperativa y/o el colegio


Elaboración de reporte de ingresos a caja


Elaboración de tarjetas de responsabilidad


Mantenimiento de los libros de banco


Mantenimiento de personal (altas, bajas, contratos)


Elaboración de planillas del I.G.S.S.
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Responsabilidad 


Emisiones de cheques, revisión de órdenes de compra, revisión del reporte diario de bancos, sistema de la Banca, revisión del reporte de ingresos a caja, cuadre de depósitos contra reporte de caja, elaboración de conciliaciones bancarias, elaboración de liquidaciones de caja chica, control de cuentas por pagar, registro en libros contables, control de caja, elaboración de planilla, revisión de solvencias de pago, elaboración ejecución presupuestaria, elaboración de liquidaciones laborales, ingreso de datos a la computadora referente a su trabajo.


Comunicación: 


Ascendente y Descendente.


Relaciones Personales: 


Internamente, mantiene relación con el Personal Administrativo, Directores de los diferentes niveles, Auxiliares de los distintos niveles, personal docente y pilotos de buses. Externamente, tiene relación con los padres de familia y proveedores.


ESPECIFICACIONES DEL PUESTO


CONOCIMIENTOS:


Educacionales


Título de Perito Contador


PERSONALIDAD:


Dinamismo y Actividad


Amable


Respetuosa


Honesta


Manejo adecuado de Ansiedad


Control de los desajustes emocionales


HABILIDADES


Conocimiento y dominio de la contabilidad 


Tener habilidades tanto manual como visual para el manejo de computadora y el equipo de oficina.


Actualizarse en todas las modificaciones que la ley presente.


Coordinación


Control


Experiencia


Indispensable un año de experiencia en puesto similar
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Específicos


Requisitos Legales: Título y Antecedentes Penales y Policíacos. 





Esfuerzo físico


La mayor parte del trabajo se realiza sentado, dentro de las oficinas.





Esfuerzo Mental 


Las funciones asignadas a este puesto requieren mucho esfuerzo mental y alto nivel de concentración





Condiciones de trabajo


Ambiente Agradable, oficina climatizada, 





Riesgos


Puede estar expuesto al robo (puede ser interno o externo) de Mobiliario y Equipo.
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Identificación y Relaciones


Identificación


Nombre del Puesto: Secretaria Recepcionista


Número de Plazas: Uno (1)


Clave: No tiene


Ubicación Física: Oficinas Administrativas/ Nivel Operativo 


Tipo de Contratación: Indefinido, Contrato autorizado por el Ministerio de Trabajo.


Ámbito de Operación: Secretaria Administrativa, Secretaria del área de pre- primaria, primaria, secundaria, Maestra de mecanografía.


 


Relaciones de Autoridad


Jefe Inmediato: Gerente Administrativo	 


Subordinados Directos: Ninguno


Dependencia Funcional: Gerencia Administrativa





Propósito del Puesto


Trabajo Profesional que consiste en ser una persona muy bien presentada, agradable, sonriente, atenta, con tono de voz agradable, con iniciativa y capacidad de acción.





Funciones Generales


Contestar el teléfono y atención al cliente interno como el externo y apoyo a la Gerencia Administrativa en lo que este necesite.
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Funciones Específicas


Participar activamente


Pasar reporte del personal administrativo y docente diariamente a Gerencia


Recoger correspondencia y pasarla a gerencia administrativa


Pasar mensajes a las direcciones, y gerencia administrativa


Tener control de puerta principal


Cumplir con el horario 


Atender los padres de familia


Contestar el teléfono


Archivar papelería


Cobros de fotocopias


Llevar control de pagos de colegiatura


Responsabilidad: Mantener ordenados y al día los archivos, así como tener bajo control la planta telefónica, asistencia en la redacción de documentos a la Gerencia.


Comunicación: 


Ascendente.





Relaciones Personales: 


Internamente, mantiene relación con el Personal Docente: maestras de grado, clases especiales, secretarias, contadora, pilotos, conserjes, jardinero, encargado de reproducción, bodeguero, Dirección de diferentes niveles, Administradora.  Externamente, tendrá comunicación con los padres de familia y personas que visiten el colegio.





ESPECIFICACIONES DEL PUESTO


Educacionales: Título de Secretaria Bilingüe


PERSONALIDAD:


Extrovertida


Amable


Altos valores morales


Responsable


Honesta


Manejo adecuado del estrés 
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HABILIDADES:


Manejo de Planta Telefónica


Manejo de fax


Manejo de Fotocopiadora


Taquigrafía 


Archivo de Correspondencia


Paquetes informáticos


Experiencia: Indispensable una año de experiencia en puesto similar





Específicos:


Requisitos Legales: Título y Antecedentes Penales y Policíacos. 





Esfuerzo físico:


La mayor parte del trabajo se realiza sentado.  Ocasionalmente debe movilizarse dentro de la empresa para repartir correspondencia y mensajes recibidos por teléfono.





Condiciones de trabajo:


Ambiente Agradable, oficina climatizada.





Riesgos


Robo (puede ser interno – externo) de Mobiliario y Equipo
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Identificación y Relaciones


Identificación


Nombre del Puesto: Directora de Pre- Primaria


Número de Plazas: Uno (1)


Clave: No tiene 


Ubicación Física: Edificio Educativo de Pre-primaria/ Nivel Medio


Tipo de Contratación: Indefinido, Contrato autorizado por el Ministerio de Trabajo.


Ámbito de Operación: Maestra de grado


 


Relaciones de Autoridad


Jefe Inmediato: 


Administradora 


Comisión de Educación	 


Subordinados Directos: Maestras de grado y clases especiales, conserjes                                                  Encargadas de nivel.


Dependencia Funcional: Administración





Propósito del Puesto


Trabajo profesional que consiste en dirigir, programar, planificar, orientar y verificar actividades técnico administrativas.





Funciones Generales


Consiste en la planificación y control de actividades técnico administrativas que se realizan en el nivel de Pre primaria.
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Funciones Específicas


Dirigir las actividades técnico-administrativas del nivel de pre-primaria.


Participar en la elaboración de normas, reglamentos y otras disposiciones internas.


Mantener comunicación constante con los directores del nivel de primaria y secundaria, administración, comisiones y consejo de administración.


Convocar y dirigir sesiones con el personal docente, con el propósito de informar, solicitar y programar actividades en general.


Convocar y dirigir actividades y sesiones con padres de familia.


Resolución de problemas que se generen en la sección, dentro de las actividades técnico administrativas el nivel.





Responsabilidad


Observar, analizar, recolectar y procesar información en la resolución de problemas. Aplicar creatividad en la solución de problemas con personal docente, alumnos y padres de familia en forma objetiva.


Además, Realizar la programación anual del nivel de Pre-primaria, planificar actividades extra aulas y de celebración, planificar los cursos de capacitación técnica al personal docente en servicio. Planificar la distribución de los horarios del aula, planificar trabajo de orientación Psicológica, Planificar evaluaciones de nuevo ingreso.


Comunicación: 


Ascendente, Descendente y horizontal.





Relaciones Personales: 


Internamente, con personal docente y administrativo. Coordinación con personal encargado por departamentos como reproducción, mantenimiento, transporte, etc. Externamente, padres de familia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO


Educacionales


5 años de experiencia en área docente del nivel.


PERSONALIDAD


Liderazgo


Integridad


Facilidad de comunicación


Responsable


Iniciativa


Buena Presentación


HABILIDADES


Manejo de Computadoras.


Programas Aplicables: Office, Excel, Word


Manejo de proyectos: Manuales, Artísticos, Deportivos, Culturales.


Manejo de Legislación Educativa.


Desarrollar destrezas manuales y visuales.


Desarrollo de Destrezas Manuales


Experiencia


5 años de experiencia en área docente del nivel.





Específicos:


Requisitos Legales: Título y Antecedentes Penales y Policíacos. 


Conocimiento del manejo de Guías curriculares del nivel pre-primaria.


Adecuado manejo de personal.





Esfuerzo físico:


La mayor parte de su trabajo lo realiza en los diferentes ambientes del nivel primario (aulas y oficinas).





Condiciones de trabajo:


Ambiente Agradable, oficina climatizada.





Riesgos:


Robo (puede ser interno – externo) de Mobiliario y Equipo didáctico.
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Identificación y Relaciones





Identificación


Nombre del Puesto: Directora Primaria


Número de Plazas: Uno (1)


Clave: No tiene 


Ubicación Física: Edificio Educativo Principal/ Nivel Medio


Tipo de Contratación: Indefinido, Contrato autorizado por el Ministerio de Trabajo.


Ámbito de Operación: Maestra de primaria





Relaciones de Autoridad


Jefe Inmediato: 


Coordinadora Educativa


Comisión de Educación	 


Subordinados Directos: Maestras de grado y clases especiales,                                               Encargadas de nivel.


Dependencia Funcional: Administración





Propósito del Puesto 


Trabajo profesional que consiste en: Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones administrativas y pedagógicas del nivel primario.





Funciones generales 


Consiste en manejar el proceso administrativo en los aspectos técnico-pedagógico, tener conocimiento y pleno dominio de los mismos.
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Funciones especificas


Planificar, organizar, orientar, coordinar supervisar y evaluar todas las actividades educativas del nivel primario.


Revisión de hojas de trabajo de maestros.


Organizar agenda de trabajo.


Dirigir actividades Técnico administrativas de la sección pedagógica del nivel.


Asumir conjuntamente con el personal la responsabilidad de que el proceso de enseñanza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educación.


Mantener comunicación constante con las direcciones del nivel para el buen desarrollo de los programas.


Ejecutar tareas inherentes al cargo.


Supervisar las actividades que realizan los maestros a su cargo.


Control del programa de uso del uniforme diario.


Propiciar las buenas relaciones interpersonales entre los docentes a su cargo.


Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.


Motivar y orientar al personal bajo su responsabilidad.


Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del colegio.


Realizar las tareas y actividades complementarias a fines al cargo; que se le sean asignadas.


Organizar trabajo secretaría docente.


Organizar y clasificar expedientes de alumnos que pasan a 6° grado.


Orientar a alumnos en el proceso de aprendizaje.


Atención a padres de familia.


Responsabilidad 


Observar, analizar, recolectar y procesar información en la resolución de problemas. Aplicar creatividad en la solución de problemas con personal docente, alumnos y padres de familia en forma objetiva.


Además, Realizar la programación anual del nivel de primaria, planificar actividades extra aulas y de celebración, planificar los cursos de capacitación técnica al personal docente en servicio. Planificar la distribución de los horarios del aula, planificar trabajo de orientación Psicológica, Planificar evaluaciones de nuevo ingreso.











DESCRIPCIÓN DE PUESTOS





Elaboró


Luis Molina





Autorizó


Magaly de Molina





Revisó


Grupo Consultor No. 7





COLEGIO VON HUMBOLDT





VON


HUMBOLDT


�





Fecha





10-07-2007





Página





20





De





40





MANUAL DE ORGANIZACIÓN





Sustituye a:





Página





De








De Fecha





DESCRIPCIÓN DE PUESTOS











Comunicación: 


Ascendente, Descendente y horizontal.





Relaciones Personales: 


Internamente, Con personal docente: maestras de grado, clases especiales, secretarías, contadora, conserjes, jardinero, encargado de reproducción, bodeguera, dirección de diferentes niveles, administradora. Externamente, padres de familia.





ESPECIFICACIONES DEL PUESTO


Educacionales


Titulo de maestra(o) de educación Primaria urbana, con un mínimo de experiencia docente en el país de 5 años, Clase “B”


PERSONALIDAD


Liderazgo


Integridad


Facilidad de comunicación


Responsable


Iniciativa


Buena Presentación


HABILIDADES


Manejo de Computadoras.


Programas Aplicables: Office, Excel, Word


Manejo de proyectos: Manuales, Artísticos, Deportivos, Culturales.


Manejo de Legislación Educativa.


Desarrollar destrezas manuales y visuales.


Desarrollo de Destrezas Manuales


Experiencia


5 años de experiencia como maestra de Educación Primaria.


Dos años con cargos administrativos manejando personal.
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Específicos


Requisitos Legales: Título y Antecedentes Penales y Policíacos. 


Conocimiento en procesos administrativos.


Conocimientos sobre: 


		Legislación educativa.


		Ley de Ecuación Nacional


	Escalafón “B”





Esfuerzo físico


La mayor parte de su trabajo lo realiza en los diferentes ambientes del nivel primario (aulas y oficinas).


Condiciones de trabajo


Ambiente Agradable, oficina climatizada, 





Riesgos


Robo (puede ser interno – externo) de Mobiliario y Equipo didáctico.








Elaboró


Luis Molina





Revisó


Grupo Consultor No. 7





Autorizó


Magaly de Molina





COLEGIO VON HUMBOLDT





VON


HUMBOLDT


�





Fecha





10-07-2007





Página





22





De





40





MANUAL DE ORGANIZACIÓN





Sustituye a:





Página





De








De Fecha





DESCRIPCIÓN DE PUESTOS











Identificación y Relaciones





Identificación


Nombre del Puesto: Directora General


Número de Plazas: Uno (1)


Clave: No tiene


Ubicación Física: Edificio Educativo/ Nivel Medio


Tipo de Contratación: Indefinido, Contrato autorizado por el Ministerio de Trabajo.


Ámbito de Operación: Directora de Pre-primaria y Primaria





Relaciones de Autoridad


Jefe Inmediato: Comisión de Educación	 


Subordinados Directos: Maestras de pre- primaria, primaria y secundaria grado y clases especiales, conserjes, Encargadas de nivel.


Dependencia Funcional: Administración





Propósito del Puesto


Trabajo profesional que consiste en coordinar todas las labores y actividades de los docentes de los tres niveles, así como supervisión directa a los directores de cada nivel.





Funciones Generales


Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de enseñanza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educación.
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Funciones Específicas


Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones administrativas del centro educativo en forma eficiente.


Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.


Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales, Consejo de Administración y Comisión de Educación.


Realizar reuniones de trabajo periódicas con el personal docente, técnico, administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.


Supervisar el trabajo de las subdirecciones y docentes.


Rendir informes de la actividad Educativa al Consejo de Administración y a la Comisión de Educación.


Apoyar la organización de los trabajadores educativos a su cargo.





Responsabilidad


Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico- pedagógicos y de la legislación educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo que dirige. Velar por el cumplimiento del reglamento disciplinario para padres y alumnos. Velar por el cumplimiento del reglamento de maestros. Promover acción de actualización y capacitación técnico-pedagógica y administrativa en coordinación con el personal docente.  





Comunicación: 


Ascendente, Descendente, Horizontal





Relaciones Personales: Internamente, con el personal docente y administrativo. Coordinación con personal encargado por departamentos como reproducción, mantenimiento, transporte, etc. Externamente, padres de familia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO


Educacionales


Título de maestra de Primaria.


PERSONALIDAD


Liderazgo


Integridad


Facilidad de comunicación


Responsable


Iniciativa


Buena Presentación


HABILIDADES


Manejo de Computadoras.


Programas Aplicables: Office, Excel, Word


Manejo de proyectos: Manuales, Artísticos, Deportivos, Culturales.


Manejo de Legislación Educativa.


Desarrollar destrezas manuales y visuales.


Desarrollo de Destrezas Manuales


Experiencia


8 años de experiencia en área docente del nivel.





Específicos:


Requisitos Legales: Título y Antecedentes Penales y Policíacos. 


Conocimiento del manejo de Guías curriculares. 


Adecuado manejo de personal.





Esfuerzo físico:


La mayor parte de su trabajo lo realiza en los diferentes ambientes del nivel primario (aulas y oficinas).





Condiciones de trabajo:


Ambiente Agradable, oficina climatizada.





Riesgos:


Robo (puede ser interno – externo) de Mobiliario y Equipo didáctico.
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DIRECTORIO











Núm.�
Nombre�
Cargo�
Teléfono�
Correo electrónico�
�
1�
Licda. Magaly Quintanilla de Molina�
GERENTE ADMINISTRATIVO�
53084221�
colvonhumboldt@yahoo.com�
�
2�
Profa. María Eleonora Guay�
COORDINADORA EDUCATIVA�
53084224�
colvonhumboldt@yahoo.com�
�
3�
Licda. María Martha González de León�
DIRECTORA DE PRIMARIA�
51145762�
Martita0510@hotmail.com�
�
4�
Profa. Zaida Zambrano�
DIRECTORA DE PREPRIMARIA�
23641415�
colvonhumboldt@yahoo.com�
�
5�
Lic. Ingrid  Rodas�
DIRECTORA DE SECUNDARIA�
23641415�
colvonhumboldt@yahoo.com�
�
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�
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Simbología según la Norma DIN
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Simbología según la norma DIN




















Entrevista candidato elegido





Decisión





Realización contrato





Se contrata
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Introducción a reglamentos y políticas de trabajo





Resolución de dudas





Inicia labores normales
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Proceso para la Copa Von Humboldt


Simbología según la Norma ISO 9000








Preparación instalaciones deportivas
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Proporcionar a nuestros clientes un servicio oportuno y confiable dirigido a satisfacer sus expectativas bajo un esquema de mejora continua.


Ofrecer servicios conforme a las especificaciones y requisitos establecidos.


Dotar a La Empresa de los recursos humanos y técnicos necesarios, para asegurar la calidad y la gestión medioambiental adecuada, en la prestación de los servicios según los requisitos establecidos.


Asegurar la revisión continúa del Sistema de Gestión de la Calidad, a través de la realización de auditorias internas de calidad, que permitan una revisión crítica y faciliten la mejora del mismo.


Determinar y cumplir los requisitos del cliente, buscando, de manera continua, la satisfacción de nuestros clientes trabajando en la prevención de no conformidades, adelantándose a la aparición de las mismas y dando siempre una respuesta rápida, constructiva, positiva y favorable ante cualquier perjuicio causado al cliente.


Desarrollar un sistema de selección que permita conformar un excelente equipo de colaboradores, capacitado técnica y humanamente, con gran sentido de pertenencia.


Desarrollar en nuestros empleados aquellas destrezas que permitan la delegación de responsabilidades y el autocontrol en sus actividades.


Utilizar el sistema de comunicación interna de La Empresa como canal de transmisión activo entre todos los niveles de la organización.


Trabajar con base en una cultura creativa, utilizando alta tecnología, aprovechando al máximo los recursos disponibles y planificando estratégicamente.


Impulsar el mejoramiento continuo del Sistema de Gestión de la Calidad para garantizar el derecho a la educación de las niñas, niños, jóvenes y adultos del Distrito Capital, en condiciones de oportunidad, pertinencia y calidad.


Evaluar la satisfacción y analizar las expectativas de calidad de nuestros Clientes.


Implantar acciones para la medición del clima laboral y desarrollar acciones para su mejora (trabajo en equipo, satisfacción de los trabajadores, desarrollo de esquemas de colaboración entre áreas).


Promover la gestión de la calidad a todo el personal, en todos los niveles y en todos los procesos de la Empresa.
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POLÍTICAS DE CALIDAD


















































Administrar los recursos humanos en el marco de un proceso de mejora continua que permita, permanentemente, obtener una mayor eficiencia en la gestión.


Agilidad, atendiendo de manera fluida y satisfactoria nuestras labores, con miras a hacer más fáciles y confortables los procesos ante nuestros interlocutores.


Seguridad, a través de la estricta atención de las directrices corporativas de excelencia técnica, operacional y administrativa.


Fijar anualmente los objetivos de calidad dentro de los de gestión Empresaria.


Efectividad, alcanzando los resultados programados a través de un uso óptimo de los recursos involucrados.


Cumplimiento, mediante la ejecución de nuestras labores acorde con las características de calidad, cantidad y oportunidad negociadas y anunciadas. 


Identificar y mejorar los procesos como un instrumento que asegure la eficiencia, estandarización y estabilidad en el cumplimiento de los requerimientos de usuarios o clientes.








Responsabilidad gerencial es de calidad porque es el encargado de supervisar y controlar que se realicen de manera óptima los procedimientos.


Procedimientos es una razón de la calidad debido a que si no se realizan de la mejor manera el servicio no cumple con las expectativas y necesidades de los clientes.


Revisión de contrato es de calidad, ya que se deben de tener ciertos estándares que aseguren que las tareas que realice el personal contratado es capaz de proporcionar el servicio de la mejor manera posible.


Control del diseño de los programas de apoyo pedagógico, esto forma parte de la calidad porque sin ello no se le puede proporcionar un excelente servicio a los estudiantes, cumpliendo con las normas que especifica el Ministerio de Educación de Guatemala.


Control de expedientes de los alumnos es de calidad debido a que estos documentos llevan el registro de los grados aprobados por cada estudiante, sin ello no se sabe el nivel de conocimientos que han adquirido.


Control de datos del personal, es un aspecto de calidad para saber los conocimientos que poseen, y así saber que son capaces de realizar eficientemente sus funciones dentro del colegio.








RAZONES DE CALIDAD
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RAZONES DE CALIDAD





























Adquisiciones de mobiliario y equipo es de calidad debido a que esto es lo que más se emplea para proporcionar un servicio competitivo.


Identificación y rastreabilidad de editoriales, es aspecto de calidad porque es importante tener el adecuado material de apoyo para que el estudiante adquiera sus conocimientos de fuentes confiables y actualizadas.


Infraestructura es de calidad, ya que se le debe de brindar un medio ambiente óptimo al estudiante para que su desarrollo sea el mejor durante su aprendizaje escolar.


Control de servicio es un tema de calidad debido a que es la base del conocimiento de los estudiantes, que les servirá para su desarrollo personal y profesional dentro de la sociedad guatemalteca.


Control de programas es de calidad porque se debe de cumplir a cabalidad con lo estipulado por el Ministerio de Educación de Guatemala y los cronogramas diseñados por el colegio.


Inspección es un aspecto de calidad debido a que se debe de tener total supervisión en la manera en la que se le imparte el contenido a los estudiantes por los catedráticos contratados para ello.


Prueba es de calidad ya que de esta manera se evalúa tanto el rendimiento del estudiante sobre el contenido impartido, así como también la metodología que emplea el catedrático para enseñar.


Control de registros de contabilidad es de calidad porque si no se administran los recursos de manera adecuada, impide el mejoramiento de la infraestructura, mobiliario y equipo y servicio.


Auditorías internas es de calidad debido a que por medio de esto se lleva la supervisión sobre el control de registros de contabilidad, los cuales son los ingresos, egresos e inversiones del colegio.


Entrenamiento es de calidad porque sin la capacitación adecuada a los catedráticos no actualizan sus conocimientos y perjudican al estudiante.


Tecnología es un aspecto de calidad debido a que si esta se encuentra actualizada facilita el proceso de enseñanza-aprendizaje, mejorando así el servicio proporcionado.


Servicio es de calidad porque si este no es competitivo afecta en el desarrollo del estudiante en el aspecto profesional.
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RAZONES DE CALIDAD











Higiene es un aspecto de calidad debido a que el entorno del estudiante debe de estar limpio y libre de contaminación, para asegurar la salud y desarrollo del mismo dentro de las instalaciones.


Seguridad es de calidad porque si el estudiante se encuentra amenazado por su entorno se obtiene como consecuencia problemas de aprendizaje.











SOLICITUD DE ACREDITACIÓN 


El proceso de inicia con la solicitud de acreditación por parte de la entidad solicitante. Para ello, se utilizan los formatos disponibles donde se indica la documentación que debe aportarse. 


EVALUACIÓN PRELIMINAR


La documentación es analizada por el personal designado y, si está completa (de acuerdo con los documentos que se piden en la solicitud de acreditación respectiva), se designa un equipo evaluador que previamente ha sido calificado conforme a los requisitos de la empresa acreditadora. El equipo evaluador incluye a expertos en actividades de evaluación realizadas por el solicitante y éste puede rechazar a los miembros del equipo si, a su juicio, existiese un conflicto de intereses no detectado previamente. Se envía una cuenta de cobro por concepto de la evaluación documental que se realizará en la siguiente etapa. En determinadas circunstancias la empresa acreditadora podrá considerar la conveniencia de realizar una visita preliminar al solicitante (pre-auditoría), con el objeto de servir como apoyo a la evaluación documental. La realización de la visita así como su costo se le informará al solicitante oportunamente. 


EVALUACIÓN DOCUMENTAL


El equipo evalúa, que la entidad solicitante cumple los criterios de acreditación desde el punto de vista documental. En el caso de presentarse alguna posible desviación con respecto a los requisitos de acreditación, se le informa al solicitante indicándole que debe contestar con las acciones correctivas que considere pertinentes. Se envía una cuenta de cobro por concepto de la evaluación en sitio que se realizará en la siguiente etapa. 








PROCEDIMIENTO PARA ASPIRAR A LA ACREDITACIÓN
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PROCEDIMIENTO PARA ASPIRAR A LA ACREDITACIÓN











EVALUACIÓN EN SITIO


Una vez superada la etapa de evaluación documental, se procede a realizar una evaluación en sitio, donde el equipo evaluador presenciará la realización de actividades para las que solicita la acreditación. Los resultados de dicha evaluación se recogen en un informe que se entrega al solicitante, donde se detalla cualquier posible desviación detectada con respecto a los requisitos de acreditación. El solicitante debe contestar con las acciones correctivas que considere pertinentes. 


DECISIÓN DE ACREDITACIÓN 


Con el informe de evaluación y, a la luz de las acciones correctivas presentadas, la Comisión de Acreditación toma la decisión que oportunamente es comunicada al solicitante. Si es positiva se emite la correspondiente resolución de acreditación y certificado de acreditación (diploma); en caso contrario, se emite un auto de archivo justificando la decisión, con el cual se pone fin al trámite.


Anualmente se realizarán auditorias de seguimiento para verificar que la entidad continúa cumpliendo los requisitos de acreditación y cada cinco (5) años se reevalúa la competencia de la entidad mediante una evaluación similar a la inicial.











La condición esencial para que un organismo sea acreditado por la CRT, es el cumplimiento de los Criterios de Acreditación Generales, Específicos y Complementarios, que se encuentran establecidos en los documentos siguientes: 


Documentos Generales:


Reglamento General para la Acreditación.


Reglamento para el uso del Logotipo y declaración de la condición de acreditado.


Texto Único de Procedimientos Administrativos. 


Reglamento de Políticas y Normas.








REQUISITOS PARA PRESENTAR LA SOLICITUD DE ACREDITACIÓN
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REQUISITOS PARA PRESENTAR LA SOLICITUD DE ACREDITACIÓN











Documentos Específicos por tipo de Organismo de Evaluación de la Conformidad:


Organismos de Certificación de Sistemas de Gestión de Calidad y Ambiental


Directriz para la definición del alcance de acreditación y selección de testificaciones para organismos de certificación de sistemas.


Criterios para la acreditación de organismos de Certificación de Sistemas de la Calidad.


Criterios para la acreditación de organismos de certificación de gestión ambiental. 


Organismos de Inspección 


Reglamento de Organismos de Inspección 











La calidad en el servicio educacional es necesaria debido a que en la actualidad existen muchos colegios en Guatemala que su proceso de enseñanza es deficiente, teniendo como consecuencia estudiantes mediocres.


La calidad en la infraestructura debe de ser la adecuada para el desenvolvimiento integral del estudiante en las instalaciones del colegio, así lograr que el mismo se desarrolle en un ambiente óptimo y agradable.


La tecnología que se utiliza para la enseñanza debe de estar actualizada y ser de alta calidad para facilitar la misma además de mejorar el servicio, proporcionándole al estudiante las herramientas informáticas que son necesarias para su desarrollo intelectual.


Los métodos de enseñanza que utilizan los catedráticos deben ser vanguardistas, además de contar con alta calidad, asegurándose de esa manera que se fije el mayor conocimiento posible en la mente de los educandos.


La calidad en el diseño de los contenidos al finalizar el ciclo escolar para el año siguiente debe de ser prioridad, para que se cumpla con lo especificado por parte del Ministerio de Educación de Guatemala y que el estudiante obtenga los conocimientos que según el colegio son los necesarios para la base que le ayudará en su desempeño profesional y personal.








RAZONES DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
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RAZONES DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD











Se debe de asegurar la calidad en el personal docente contratado, debido a que en ellos recae la responsabilidad de que el estudiante adquiera los conocimientos necesarios que le ayudarán en su desempeño personal y profesional.


Calidad en el material pedagógico que se utiliza, ya que siempre se debe tener el mejor material de apoyo para que el alumno adquiera la información actualizada  y relevante.


Calidad en el control de datos, ya que así se lleva un control óptimo y eficiente de los expedientes de los estudiantes.
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