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Introduccion

En un centro educativo, ademds de la gestién académica, también ocupa un lugar muy importante
la gestién administrativa y econdémica y es obligacién de todo director conocer los entresijos de
éstas. Asi pues conoceremos como gestionar no sélo administrativa y econémicamente un centro,
sino también a la realizacién de presupuestos e informes.

Siguiendo con la gestién, también los recursos humanos y su relacién con el centro, el tiempo y los
espacios del centro educativo, son tareas del director y asi aprenderemos a tratar con el personal
del centro, a gestionar de una manera mas eficaz el tiempo haciendo de nuestras reuniones algo
productivo y eficaz, y a dar sentido y uso a los espacios que disponemos.

También dedicaremos un apartado a ver cémo gestionar la calidad del centro y cémo una
herramienta indispensable para ello es la realizacién de una evaluacion institucional, y como ésta
puede ser interna, externa o mixta. Asi mismo veremos cédmo los centros pueden tener una
especializacién curricular y en funcién de ello tener un sentido u otro.

Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién deben estar presente en todo centro, pero hay
que hacer un uso coherente de las mismas: aportando un valor anadido al proceso de ensefanza-
aprendizaje de nuestros alumnos y facilitando y dando un mayor relieve a la labor docente del
profesorado. Es por ello que a nivel competencial el profesorado deberd ser competente
digitalmente ya que ello repercutird favorablemente sobre las competencias, las habilidades y
destrezas de nuestros alumnos.

Conoceremos todos los servicios de apoyo con los que un centro educativo cuenta, desde los
centros de profesores, el INTEF, la inspeccién educativa, etc., asi como los programas
institucionales a los que podemos sumarnos como centros o a los programas educativos europeos
a los que apuntarnos.

Por dltimo, dedicaremos un apartado a la prevenciéon de los riesgos laborales que se pueden
presentar en un centro educativo y como es preceptivo elaborar y tener un manual de
autoproteccién para el centro.



Objetivos

e Conocer los procedimientos y la normativa aplicable en la gestién administrativa y
econémica de un centro.

e Facilitar los conocimientos y desarrollar habilidades para la gestiéon eficaz del tiempo y
espacios.

e Desarrollar el convencimiento de que el recurso humano es un factor fundamental en la
mejora de la calidad del centro y de la necesidad de que la direccién realice una
intervencién intencionada en su gestion desde su proyecto de centro.

e Facilitar los conocimientos y desarrollar habilidades para la gestion eficaz de los servicios
y actividades complementarias.

e Conocer los servicios de apoyo con los que cuenta todo centro educativo, asi como los
programas institucionales e internacionales.

e Identificar cudles son los posibles riesgos laborales que se pueden dar en un centro
educativo para asi poder prevenirlos.

e Valorar la importancia de las TIC no sélo en la labor de direccién sino en la de todo el
centro y promocionar un uso coherente de las mismas.



3.A.- Herramientas para una
gestion de calidad.

a) La evaluacion institucional como
herramienta para la gestion de la
calidad. ;Qué es la Evaluacion
Institucional?

La evaluacién centrada Unicamente en los aprendizajes de los alumnos y alumnas va dando paso a
una evaluacién integral de los centros educativos. Hasta hace poco se ha evaluado a los alumnos,
muy poco o casi nada a los profesores, a algunos centros y programas y poco mas. Esto deriva de
la gradual comprensién de los centros como la unidad y pieza clave del sistema educativo.

La evaluacién de las organizaciones se ha convertid o en una practica comun en aquellos paises
que tienen o quieren tener éxito y mejorar. No es posible que una organizacién sea mas eficiente si
periédicamente no se hacen ejercicios de reflexiéon acerca del qué se hace, cémo se hace y en qué
medida se satisfacen las expectativas y aspiraciones de los usuarios del producto y servicio que se
presta. Las organizaciones educativas no escapan de esta tendencia, aunque este tipo de practica
e implantacién revista cierta resistencia.

La evaluacién de centros debe tener un caracter instrumental, no tiene una finalidad en si misma.
Los centros deben asumir sus propios resultados y tomar decisiones para mejorar aquellos
aspectos que considera necesarios.

La Evaluacion Institucional que se realiza sobre los propios centros educativos, no solo tiene
como objetivo valorar sus resultados, sino evaluar los diferentes elementos que los integran y
sobre todo valorar los procesos e interacciones internas, que conducen a sus resultados.

Por todo ello es necesario desarrollar en los centros y en su profesorado una cultura de
autoevaluacién. Generar esta cultura no serd un proceso facil puesto que los centros no estan
acostumbrados a ser evaluados; por el contrario, los centros y el profesorado suelen mostrar, a
veces, una gran resistencia a la evaluacion. No se ha desarrollado en las instituciones educativas
una cultura de evaluacién, como tampoco se ha fomentado la evaluacién de la labor docente del
profesorado.



Las evaluaciones externas, que miden y comparan los aprendizajes de los alumnos y alumnas de
los centros no pueden ser consideradas y entendidas como evaluacién institucional o evaluacién de
centros.

b) (Para qué F evaluacion
institucional?

La evaluaciéon de centros tiene dos grandes finalidades: mejorar los procesos y los resultados de los
centros y rendir cuentas a la comunidad educativa y ante la sociedad. La autonomia y la cada vez
mas necesaria transparencia de los centros asi lo exigen.

Ambas finalidades son necesarias. Es conveniente establecer en qué situaciones puede ser Util una
y otra evaluacion. Los resultados de la evaluacion destinados a la rendicién de cuentas, necesitan
ser interpretados a partir del andlisis cualitativo de los propios centros. Entendida como proceso de
mejora, tiene su pleno sentido cuando tiene como referentes los propios resultados. Estas dos
finalidades, aunque diferentes en su metodologia y en sus responsabilidades, son totalmente y
necesariamente compatibles y complementarias.

c) Modelos de evaluacion de centros

Pueden distinguirse tres formas de Evaluacion Institucional, segin quiénes la realizan. La
evaluacidn interna o autoevaluacién, la evaluacién externa y la evaluaciéon mixta que procura una
integracién de aproximaciones internas y externas.

La autoevaluacioén, realizada por la propia comunidad educativa, tiene como finalidad fundamental
reflexionar sobre sus practicas pedagdgicas y de gestién, con la intencién esencial de mejorar los
resultados. La autoevaluacién, sin embrago, tiene que asumir también su utilizacibn como un
proceso interno de la rendicién de cuentas.

La evaluacién también puede ser entendida como una actividad externa programada y aplicada
normalmente, por la Administracién educativa.

A continuacidén, se presenta un esquema comparativo entre los dos modelos de evaluacién la
interna o autoevaluacién y la externa.

Ambas evaluaciones son necesarias y complementarias. Es necesario conjugar la evaluacién
externa, mas focalizada en la rendicion de cuentas y en la correccién de desajustes, y la
evaluacién interna, centrada en la autovaloracion y en la mejora.

La evaluacién mixta, que conjuga la evaluacién externa e interna, son evaluaciones en las que los
procesos de la evaluacién interna asumen y analizan los resultados de las evaluaciones externas.



La evaluacion externa aporta datos y resultados que pueden ser asumidos y aceptados por la
evaluacién interna, que conociendo mejor la realidad de su centro, analiza con un mayor nivel de
profundidad los factores y causas que han condicionado esos resultados y hace la propuesta de
medidas de mejora con una mayor fundamentaciéon y conocimiento de la realidad en que se deben
aplicar.

d) ¢(Cual es el objeto de Ia
evaluacion?

La referencia esencial de la Evaluacién Institucional es el Proyecto educativo de cada centro. La
necesidad de evaluar un centro educativo surge de la existencia de un Proyecto Educativo y de las
acciones en él planificadas.

Los modelos de evaluacién de los centros y de sus proyectos educativos son muchos y variados, y
de ello depende las dimensiones del centro que seran objeto de la evaluacién.

Siguiendo a Stufflebeam podemos resumir las siguientes dimensiones que deben ser objeto de la
evaluacion:

e Dimensiones de contexto: definido, por una parte, por los fines generales del sistema
educativo y por otra, por las caracteristicas del entorno social y cultural del entorno del
centro y de la comunidad educativa y de sus miembros.

e Dimensiones de entrada (inputs): objetivos del propio centro y los recursos humanos,
materiales y funcionales que tiene para conseguirlos.

e Dimensiones de procesos: organizacién de los recursos, programaciones didacticas,
horarios, procesos didéacticos, clima de centro,

e Dimensiones de resultados o productos (outpouts): logros del centro, resultados
académicos, satisfaccion de las demandas sociales, etc.

e) Retos para aplicar una Evaluacion
Institucional

La evaluacion debe superar las posibles inquietudes, temores y resistencias, basadas en
desconocimiento o en malas experiencias personales y/o institucionales.

La evaluacion institucional es compleja, tanto por la cantidad y variedad de las dimensiones a
valorar como por las diferentes responsabilidades.



Hay que generar una cultura de la evaluaciéon de centros en nuestro contexto educativo y superar
la percepcion sentida como actividad de control o fiscalizadora. La evaluacidn institucional es una
oportunidad para la mejora y responde a un ejercicio democratico de participacién en el desarrollo
de la propia profesiéon docente.

Ante la falta de una tradicion en practicas de evaluacion institucional, conviene sefalar que antes
de evaluar el centro, es necesario crear las condiciones y sentar las bases para que su necesidad
sea asumida por la Comunidad educativa. La rendicién de cuentas debe ser asumida como parte
del quehacer educativo.

f) ¢Quién tiene la responsabilidad de
la autoevaluacion de los centros?

Le corresponde al equipo directivo liderar este proceso de promocidon de una cultura de la
evaluacidén institucional que es, al mismo tiempo, un aprendizaje colectivo. La autoevaluacién
exige la participaciéon y la colaboracién de todos los sectores de la Comunidad educativa segun
competencias o responsabilidades

La LOMLOE, establece en los articulos 127, 129 132 las responsabilidades y competencias en la
autoevaluacion de centros.

g) Evaluacion Interna del centro y la
Memoria Anual

Al finalizar cada curso, el Consejo escolar, el Claustro de profesores y el equipo directivo evaluaran
el grado de cumplimiento de la programacidon general anual (concreciones anuales del Proyecto
educativo de centro y de sus elementos). Las conclusiones mas relevantes seran recogidas en una
memoria que se remitird a las delegaciones o direcciones provinciales o territoriales.

h) Especializacion curricular vy
acciones de calidad de los centros.

La autonomia pedagdgica de los centros educativos se articula en base a sus proyectos educativos
que deben hacerse publicos con objeto de facilitar su conocimiento por el conjunto de la
Comunidad educativa (Art. 121.3.)

El proyecto educativo del centro recogera (Art. 121.1.y 121.2., 121.2.bis., 121.2.ter.):

e las caracteristicas del entorno social y cultural del centro.



e los valores, los fines y las prioridades de actuacién.

e la concrecién de los curriculos establecidos por la Administracién educativa que
corresponde fijar y aprobar al Claustro.

e tratamiento transversal en las areas, materias o mdédulos de la educacién en valores y
contenidos especificos relacionados con la igualdad de trato y la no discriminacién, asi
como la prevencion de la violencia contra las nifias y las mujeres.

e la atencién a la diversidad del alumnado.

e la accion tutorial.

e el plan de convivencia.

e el plan de lectura.

e los principios, objetivos y metodologia propios de un aprendizaje y ciudadania activos.

e medidas académicas que se adoptardn para favorecer y formar en la igualdad
particularmente de mujeres y hombres.

La necesidad de adecuar el curriculo a las caracteristicas del alumnado es reconocida en el articulo
121.3.

3.- Asimismo, corresponde a las Administraciones educativas contribuir al desarrollo del curriculo
favoreciendo la elaboracién de modelos abiertos de programacion docente y de materiales
didacticos que atiendan a las distintas necesidades de los alumnos y alumnas y del profesorado.

En el articulo 122.bis se promueve el fomento de la calidad:

1. Se promoveran acciones destinadas a fomentar la calidad de los centros docentes, mediante el
refuerzo de su autonomia y la potenciacién de la funcidn directiva, segun establezcan el Gobierno y
las Administraciones educativas.

En al articulo 122.bis, punto 2 se comenta:

“2. Las Administraciones educativas fomentaran acciones de calidad educativa que partiran de una
consideracion integral del centro y podran tomar como referencia diversos modelos de analisis y
gestion. A tal fin, los centros docentes que desarrollen estas acciones deberan presentar una
planificacion estratégica que incluird los objetivos persequidos, los resultados que se pretenden
obtener, la gestion que se ha de desarrollar con las correspondientes medidas para lograr los
resultados esperados, asi como el marco temporal y la programacidén de actividades.”

Cualquier realizacién de acciones de calidad educativa, habra de estar sometida a la rendicién de
cuentas del centro docente.

Con respecto a la gestion de los centros publicos, también se introducen una serie de
modificaciones, ya que, como se especifica en el Articulo 123, punto 2, las Administraciones
podran delegar en los érganos de gobierno de los centros la adquisicidon de bienes, contratacion de
obras, servicios y suministros, siempre de acuerdo con la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Pulblico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de
2014 y, en su caso, con la legislacién autonémica en materia de contratacién del sector publico, y
con los limites que en la normativa correspondiente se fijen.



En general siempre se propone un equilibro de gestién en el que la autonomia ha de estar
respaldada por la rendicién de cuentas. Uno de nuestros objetivos como directores y directoras ha
de ser gestionar el centro educativo de la mejor forma posible para mejorar la experiencia de
enseflanza/aprendizaje. Es evidente que para conseguir esa mejora, si bien es deseable la
autonomia, también es conveniente una evaluacién real de la efectividad de nuestras acciones.



3.B.- Aprovechamiento de
las Tecnologias de la
Informacion y la
Comunicacion en el centro.
Herramientas informaticas.
Trabajo en redes. Desarrollo
de nuevos modelos de
ensenanza y aprendizaje

a) El papel de las Tecnologias de la
Informaciéon y la Comunicacion en el
centro.

Para iniciar el tema vamos a reflexionar brevemente sobre el concepto de tecnologia. Desde luego
no parece procedente en los tiempos actuales insistir con la expresién "nuevas tecnologias" para
hablar de los recursos técnicos y electrénicos de los que disponemos para establecer cauces de
comunicacién o informacién. Para hablar con propiedad del asunto en el siglo XXI, deberiamos
integrar de manera irreversible la expresidon “Tecnologias de la Informacién y Comunicacién” y
aquellos que insistan en considerarlas todavia como nuevas demostraran, no sélo estar anclados
en el pasado, sino que ademas serd un indicio de lo desajustada que esta siendo su gestién
directiva o su desarrollo profesional como docentes.



La omnipresencia de las TIC en la sociedad actual es algo evidente. Ordenadores de sobremesa,
portatiles, tabletas, teléfonos y otros dispositivos mdviles estan presentes en familias, empresas,
comercios, bancos, espacios de ocio,... Su presencia esta cambiando algunos de nuestros habitos,
especialmente aquellos relacionados con la comunicacién y la transmisién de la informacién y la
escuela no puede ser ajena a estos cambios. Los directivos de los centros, cuya primera y principal
tarea como lideres del centro es la de tener y generar unaidea de centro en la comunidad
educativa y especialmente entre el profesorado, para que este proyecto comun por el que van a
trabajar no esté desajustado con las necesidades de la sociedad actual, deberd integrar en su
ideario lo que nos plantea el Jefe de la Divisidn de Politicas Sectoriales, TIC y Educacién de la
UNESCO: “Tanto el acceso a las tecnologias de la informacién y de la comunicacién como el
dominio y el uso adecuado de las mismas resultan fundamentales para el desarrollo econémico y
social, puesto que se trata de herramientas que, cuando son usadas apropiadamente, fomentan el
crecimiento econdmico, posibilitan la innovacién y capacitan a las personas con las competencias
gue el mercado laboral demanda” (Francesc Pedré 2015).

La tecnologia en educacién ha ido evolucionando por detras de los avances cientificos y por detras
de la propia sociedad que los ha ido asumiendo e integrando con una mayor celeridad que la
escuela, quizd motivado por los recelos que la aparicién en el pasado de otros medios como el
video, la TV, los proyectores... despertaron en algunos docentes que se creyeron sustituidos por
unas maquinas. La rapidez con la que los ultimos avances tecnoldgicos se han filtrado a la
sociedad y el calado de los cambios que estd provocando es tan grande que el sistema educativo
no se puede volver a permitir tales recelos. Podemos parafrasear a Arthur C Clarke, autor de
“2001, una odisea en el espacio” y afirmar que “cualquier maestro que pueda ser reemplazado con
éxito por un ordenador, merece serlo”.

Al hablar de TIC hoy en los centros educativos los directores deben pensar, desde el punto de vista
presupuestario, asi como desde el punto de vista organizativo y de planificacion para su
integracién en la cultura de centro, en distintas cuestiones relacionadas con la tecnologia:

Dispositivos

Todo tipo de dispositivos. Los mismos que existen en la sociedad o los que puedan ir apareciendo.
Aunque, por supuesto, el ordenador de sobremesa es uno de los méas importantes no podemos
pensar en él con caracter de exclusividad. El ordenador portatil o las tabletas (sean de uso
personal o de centro), los teléfonos inteligentes, las pizarras digitales, los caflones o proyectores
digitales,... deben ir integrandose en nuestras aulas como recurso didactico y ademas, su propio
uso como objeto de aprendizaje.

Servicios

Una buena salida al exterior a través de banda ancha o fibra éptica es indispensable para sacar el
maximo provecho de las oportunidades actuales. Por tanto disponer de una buena conectividad
debe formar parte de las prioridades de los directivos.

Junto a la conectividad situamos el estado y mantenimiento de los equipos, asi como difusion y
potenciacion de uso de contenidos y aplicaciones. Se deben pensar en distintas medidas
organizativas y econdmicas que pasan desde partidas presupuestarias especificas para el



mantenimiento, como creacién de estructuras que permitan la integracién real de las TIC en los
centros y que probablemente sobrepasan la capacidad de una sola persona como se hace
actualmente (Coordinador TIC, coordinador de medios,...).

Aplicaciones

El software o programas que van desde aquellos que permiten la comunicacién entre alumnos,
profesores, alumnos y profesores, profesores y padres, transmision de informaciones hacia el
exterior, las que se usan para trasmitir contenidos educativos, ... Actualmente estdn apareciendo
plataformas digitales que integran distintas utilidades, unas con fines de gestion (que en los
centros publicos son facilitadas por la Administracién) y otras mas con fines de comunicacién o de
presentacion de contenidos didacticos (como la propia utilizada en este curso) que obligan a los
centros a adoptar decisiones importantes.

Contenidos

Por ultimo otra cuestién importante son los propios contenidos. La mayoria de las editoriales estan
publicando ya sus productos en la versién papel y la versién digital. No obstante antes de decidir
hay que plantearse si lo que queremos es realmente disponer de lo mismo en distinto formato y
valorar qué alternativas nos ofrece uno y otro. También existen muchos contenidos
complementarios con un valor didactico importante para utilizar en distintos contextos y con
distintos tipos de alumnos que pueden adquirirse en distribuidores o plataformas digitales, asi
como contenidos en la red, que aun no habiendo sido diseflados con interés pedagdgico si tienen
un alto valor formativo y pueden y deber usarse en las aulas.

Por ultimo, las herramientas actuales son tan versétiles, y lo suficientemente simples en su manejo
que los propios centros y los distintos equipos docentes deben plantearse la elaboracién de
contenidos propios relacionados con sus distintos proyectos. Es decir, igual que hasta ahora el
profesorado completaba los recursos de las editoriales con materiales de diseio propio, debe
convertirse en productor de materiales digitales.

b) Herramientas informaticas para el
desarrollo del plan de comunicacion.

Es el propio centro el que al disefiar su plan de comunicacién debe decidir los canales. Existe hoy
en dia una gran oferta de aplicaciones, la mayoria gratuitas que permiten integrarlas con relativa
facilidad en la estructura comunicativa del centro. Lo que aqui planteamos no es sino una pequeia
muestra de lo que podria utilizarse y, por supuesto, con ningun interés publicitario. Por ejemplo, si
hablamos del correo de Gmail, no se pretende dirigir hacia su uso, sino subrayar la importancia del
uso del correo electrénico como medio de transmisién de comunicaciones.

Asi el paguete de herramientas de Google ofrece un paquete integrado que contiene una serie de
herramientas gratuitas que pueden ser usadas por los centros para el desarrollo del plan de
comunicacion interna, es decir el dirigido fundamentalmente al profesorado:



o Sistema de mensajeria electrénica que permita transmitir de manera instantadnea
cualquier convocatoria, noticia, oferta formativa, boletines semanales,... dirigidos al
profesorado y que permite asegurarnos de que la correspondencia llega de modo
inmediato e igual a todo el profesorado (Gmail, Hotmail, ...).

e Calendario: al acceso a una aplicacion que permite mantener actualizada en tiempo real
la planificacion anual, mensual, semanal o incluso diaria de reuniones, actos oficiales,
plazos de presentacién de documentos, reuniones de evaluacién, sesiones de
coordinacién,... Google calendar es un buen ejemplo. Se pueden hacer calendarios de
claustro, de ciclo, de departamento, de nivel, de equipos docentes, de CCP o global de
centro.

e Sistemas de almacenamiento online. Permiten disponer de un espacio donde tener
alojados documentos de uso comun. Google Drive o Dropbox son aplicaciones gratuitas
que dotan de un espacio virtual donde tener alojados documentos para su consulta (P.
Educativo, Programaciones, planes de trabajo, proyectos. Ademas también permite alojar
documentos y compartirlos, de tal manera que se puedan ir elaborando proyectos de
modo colaborativo.

e Sistemas de video conferencia gratuitos, siempre que se disponga de conexiones a
internet con Skype o Hangouts de Google, permiten discutir, debatir una idea, documento
0 proyecto sin tener que estar presentes todos en ese momento. Puede resultar Gtil en el
desarrollo de seminarios o proyectos del centro.

e Blogs o wikis colaborativos elaborados por el profesorado, relacionados igualmente con
proyectos formativos dentro del claustro o en el desarrollo de la programacién de un ciclo
o0 de un departamento.

e Pensando en la formacidén del profesorado herramientas que facilitan el almacenamiento
y produccion de presentaciones online resultan de suma utilidad. Asi, Prezi o
Slideshare son ejemplos de este tipo de herramientas. Disponer de una presentaciéon con
los datos que se van a aportar en una sesién de evaluacién, por ejemplo, pueden facilitar
gue la reunién se convierta en una verdadera sesién de debate y reflexién y finalice ésta
con el acuerdo sobre medidas de mejora, frente a lo que es bastante habitual en este tipo
de sesiones, un mero intercambio de calificaciones.

En relacién con el plan de comunicacion externa, el dirigido a familias del centro y la comunidad
en general:

Parece imprescindible la disposicion de una pagina web del centro. Son innumerables hoy en dia
las herramientas disponibles en el mercado. Es mads, las Administraciones Educativas suelen
facilitarlas, asi como el espacio para alojarlas. Las paginas web del centro son la principal ventana
y escaparate al exterior. Informaciones imprescindibles para la familias como horarios del centro,
calendario escolar, servicios educativos, atencién del profesorado, ... deben contar con un espacio.
Utilidades de secretaria como impresos de inscripciéon en el centro, recogida de datos, solicitud de
certificaciones, comunicacién de alergias, etc., pueden estar disponibles en este espacio. Una
herramienta integrada que permita gestionar una agenda que gestione las citas con el equipo



directivo o con el profesorado. El espacio para los documentos institucionales del centro como el
Proyecto Educativo o el RRI. Informaciéon relevante por ciclos o por niveles relacionada con
cuestiones educativas: calendario de evaluacion, planificacién del curso, criterios y procedimientos
de evaluaciéon, documentacién complementaria por departamentos o por areas que sirvan de
ayuda al alumnado. Blogs o wikis de aula o de materia integrados en la web con contenidos
educativos dirigidos a alumnado y a las familias son de suma utilidad y facilita la participacion e
implicacién de las familias en la educacién y formacién de sus hijos.

Las redes sociales.

Facebook, como ejemplo de red social, se puede convertir junto a la web de centro en otra

ventana mas al exterior. Su actual uso masivo la puede hacer recomendable para hacer mas
visible el centro en el exterior. Twitter, ampliamente usado también lo podemos convertir en la
herramienta de transmision de noticias de interés diario para las familias como otro medio
complementario. El uso de redes sociales requiere de un responsable de actualizacién y de unas
reglas de estilo que eviten que se conviertan en foros indeseables de enfrentamiento entre
personas o colectivos.

Entornos para compartir recursos: Entornos que nos permiten almacenar recursos o
contenidos en Internet, compartirlos y visualizarlos cuando nos convenga. Existen de diversos
tipos, segun el contenido que albergan o el uso que se les da:

e Documentos: Google Drive y Office Web Apps (OneDrive), en los cuales podemos subir
nuestros documentos, compartirlos y modificarlos.

e Videos: Youtube, Vimeo, Dailymotion, Dalealplay, etc. Permiten subir videos vy
compartirlos.

e Fotos: Picasa, Flickr, Instagram... Permiten subir y compartir las fotos y organizarlas con
etiquetas, separandolas por grupos como si fueran albumes, podemos seleccionar y
guardar aparte las fotos que no queremos publicar.

e Agregadores de noticias: Digg, Reddit, Menéame, Divoblogger, etc. Noticias de cualquier
medio pueden ser agregadas y votadas por los usuarios.

Conviene recordar que el uso de cualquier imagen esta sometido a la Ley de Proteccién datos, por
lo que cualquier imagen que se vaya a subir a cualquiera de las plataformas debe contar con la
debida autorizacién de los interesados o de los padres si son menores.

c) Desarrollo de nuevos modelos de
ensenanza y aprendizaje.

Es preciso aclarar que el cambio de modelo no es la implantacién de la tecnologia en la escuela.
Como deciamos anteriormente el nuevo modelo educativo necesario se justifica por el enfoque
competencial introducido en la nueva concepcién de curriculo, y este ha sido generado a su vez,



por las exigencias del modelo econémico y las nuevas demandas sociales. La introduccién de la
tecnologia en las aulas no es en si mismo un cambio de enfoque. Este ha de darse previamente y si
no hay un cambio radical de las metodologias el uso de la tecnologia sin mas supondréd hacer mas
de lo mismo.

Este nuevo enfoque competencial para el siglo XXI (http://www.atc21s.org/ WEB alojada en la

Universidad de Melbourne) supone, entre otras desarrollar nuevas formas de pensar: creatividad,
pensamiento critico, solucién de problemas, toma de decisiones y aprendizaje. lgualmente nuevas
formas de trabajar: tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién y alfabetizacién digital. Asi
como competencias para vivir en el mundo actual: ciudadania, responsabilidad ante la propia vida,
el desarrollo profesional, personal y social, aprender a aprender, aprendizaje a lo largo de toda la
vida (Castafleda y Adell, 2011). Dificilmente desde un enfoque tradicional se contribuye al
desarrollo de estas competencias.

El uso de la tecnologia desde este punto de vista estd justificado por su potencial de contribucién
al cambio desde la perspectiva del profesorado y del alumno:

La eficiencia del trabajo docente:

e Permite al profesorado ser més eficiente en la preparaciéon de sus clases incluyendo una
mayor variedad de materiales y tareas, mas adaptados a las necesidades de todos sus
alumnos y de los requerimientos de la sociedad actual.

e Le permite mejorar en la presentaciéon de sus contenidos.

e Facilita el trabajo colaborativo de profesores.

e Mejora su formacién, lo que es considerado por la mayoria de los movimientos de calidad,
como uno de los factores claves para la mejora.

e La tecnologia al ser también un objetivo del desarrollo profesional docente y un medio
mas para que este se realice, puede generar un mayor conocimiento y una mejor
comprensiéon de cdmo se genera, adquiere y utiliza el conocimiento.

La eficiencia en el rendimiento de los alumnos:

e Puede contribuir a aumentar la motivacion de los alumnos asi como su autoestima. El uso
correcto de la tecnologia en el aula exige que los alumnos asuman mayor responsabilidad
en su aprendizaje. Les obliga a utilizar la investigacién, el trabajo en equipo y las
bUsquedas para resolucién de problemas.

e Acerca al alumno a aprendizajes Uutiles y demandados por la sociedad actual. El
aprendizaje enciclopédico estd muy distante de lo que la sociedad del conocimiento
requiere. El acercamiento al aprendizaje de habilidades para la busqueda de informaciéon
que contribuya a la resoluciéon de problemas, el trabajo en equipo, el dominio de medios
que la sociedad si les va a requerir supone en si mismo un mayor rendimiento de los
alumnos.

e Puede ampliar y enriquecer el aprendizaje al contribuir al desarrollo de capacidades
cognitivas de orden superior, mas alla de la mera asimilacién o repeticién de contenidos.


http://www.atc21s.org/

e La investigacién con respecto a cémo se produce el aprendizaje, resalta que éste es mas
eficaz cuando estan presentes algunas caracteristicas fundamentales: La participacién
activa del estudiante en su propio aprendizaje, el aprendizaje cooperativo, la interaccién
frecuente con retroalimentacién inmediata, las conexiones con el mundo real, el profesor
como mediador. Todas y cada una de estas caracteristicas se dan en un modelo didactico
donde la tecnologia se utiliza con un enfoque adecuado. El alumno abandona su papel
pasivo de receptor de lecciones asumiendo el de busqueda y creacion. Se facilita la
elaboracién de proyectos colaborativos por parte de los alumnos, debiendo asumir estas
responsabilidades individuales y colectivas. A través de la tecnologia se facilita la
interaccién continua y puede tener respuesta inmediata al resultado de su trabajo. En los
sistemas tradicionales los alumnos deben esperar, a veces semanas, para
retroalimentarse, con lo que el valor de la respuesta se ha desvanecido. La conexién con
el mundo real sélo se asegura a través de medios tecnolégicos. Lo que se plasma en
papel, puede quedar desfasado en pequefnos lapsos de tiempo. El docente deja el papel
de transmisor para asumir el de mediador. El es el responsable de facilitar y orientar al
alumnado a través de la diversidad de opciones que se les plantean.

A modo de resumen podemos concluir:

e Las nuevas demandas sociales requieren un cambio metodoldgico sustancial.

e Los métodos tradicionales son incompatibles con el nuevo enfoque competencial.

e La introduccién de la tecnologia en la aulas es si misma neutra.

e Pero la tecnologia si se puede adaptar a este cambio y puede ser una herramienta
sumamente valiosa.

e El director y su equipo juegan un papel determinante en este cambio necesario.

e El director debe asumir su papel de liderazgo pedagdgico e introducir los nuevos enfoques
en su proyecto de centro.

e Para facilitar este cambio, el director debe ademas planificar la integraciéon de las TIC
desde su labor de gestor de recursos econémicos y de formacién del profesorado.



3.C.- Colaboracién con los
servicios de apoyo a los
centros y programas
institucionales. Programas
educativos europeos para la
mejora de los aprendizajes.

a) Servicios de apoyo a los centros.

En nuestro sistema educativo existe cada vez mas la posibilidad de encontrar profesionales y
servicios externos a los centros educativos que ofrecen toda una serie de funciones y servicios de
asistencia y ayuda muy interesantes constituyen una serie de servicios que conforman una red de
apoyo y asesoramiento, que pretenden conseguir una mejora en todos los procesos de ensefanza-
aprendizaje que se llevan a cabo en el centro escolar. En este caso, vamos a hablar de cuatro
esencialmente, los centros de profesores (CEPs, CPRs, CEFIREs, CIFEs etc. segun la comunidad
auténoma), el INTEF, los servicios de orientacion y la inspeccion.

CENTROS DEL PROFESORADO

Estos centros de profesores, concretados bajo diferentes estructuras y siglas (CEPs, CPRs, CEFIREs,
CIFEs etc.) segun la comunidad auténoma correspondiente, persiguen de una forma u otra cumplir
unas funciones de asesoramiento, orientacién y asistencia a los centros educativos y a los
profesores. Sean las que sean sus siglas buscan gestionar, promover y facilitar la formacién del
profesorado.

Como nos dicen A. Manzanares y Maria José Galvan-Bovaira (2012), los CEP fueron creados
siguiendo el modelo anglosajén, Teacher’s Center, siendo el Real Decreto 2112/1984 de 14 de
noviembre el que los define como “instrumentos preferentes para el perfeccionamiento del
profesorado y el fomento de su profesionalidad, asi como para el desarrollo de actividades de
renovacion pedagdgica y difusién de experiencias educativas”.



Actualmente estan regulados por el Real Decreto 1693/1995, de 20 de octubre, por el que se
regula la creacién y el funcionamiento de los Centros de Profesores.

Tomando como referencia lo que el MEC plantea para estos centros, encontramos lo que serian sus
funciones:

Planificar y desarrollar la formacién permanente del profesorado.

Apoyar el desarrollo del curriculo en los centros educativos.

Promover la innovaciéon y la investigaciéon educativa y la difusién y el intercambio de
experiencias pedagdgicas y didacticas.

Informar y asesorar a los centros docentes y al profesorado sobre la utilizacién de
materiales didacticos y curriculares.

Participar en actividades de dinamizacién social y cultural en colaboraciéon con los centros
docentes.

Es cierto que la linea que van asumiendo cada vez mas las administraciones educativas es la
formacién on line, en parte por abaratar los procesos y en parte para llegar al maximo de
profesores posibles.

INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS Y DE FORMACION DEL PROFESORADO

Si los centros de profesores son la herramienta esencial en cada comunidad auténoma para apoyar
a los centros en la formacién y la innovacion, el Instituto Nacional de Tecnologias Educativas y de
Formacién del Profesorado es la unidad del Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional
responsable de la integracion de las TIC en las etapas educativas no universitarias.

Siguiendo los planteamientos que el MEFP indica en su pagina web (https://intef.es/formacion-y-

colaboracion/) sefialamos aquellos aspectos mas interesantes de este servicio.

Asi, los objetivos que persigue se pueden resumir en los siguientes:

e Elaboraciéon y difusion de materiales curriculares y otros documentos de apoyo al
profesorado, el disefio de modelos para la formacién del personal docente y el disefio y la
realizacion de programas especificos, en colaboracién con las Comunidades Auténomas,
destinados a la actualizacién cientifica y didactica del profesorado.

e Elaboracion y difusién de materiales en soporte digital y audiovisual de todas las areas de
conocimiento, con el fin de que las tecnologias de la informacién y la comunicacién sean
un instrumento ordinario de trabajo en el aula para el profesorado de las distintas etapas
educativas.

e La realizacién de programas de formacién especificos, en colaboracién con Ilas
Comunidades Auténomas, en el ambito de la aplicacion en el aula de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién.

e El mantenimiento del Portal de recursos educativos del Departamento y la creacién de
redes sociales para facilitar el intercambio de experiencias y recursos entre el
profesorado.


https://intef.es/formacion-y-colaboracion/
https://intef.es/formacion-y-colaboracion/

De los servicios que ofrece, ya que ofrece también una formacién presencial, tal vez el mas
interesante sea el de la formacién en linea, de la que realiza una convocatoria anual. Los cursos se
inscriben en el marco de actuaciones del Marco de Desarrollo Profesional Docente y del Plan de
Cultura Digital en la Escuela y estan destinados a profesores de niveles no universitarios de centros
educativos sostenidos con fondos publicos de todo el territorio nacional y centros destinados a la
accién educativa espafnola en el exterior. Nada menos que en la Ultima convocatoria de 2015 se
han ofertado 10.000 plazas.

La plataforma Moodle de Formacién en red del INTEF es el espacio principal de aprendizaje en el
gue los participantes consultan los materiales didacticos, realizan las actividades propuestas,
presentan los trabajos establecidos e interactian entre si y con los tutores mediante foros, chats y
otras herramientas de colaboracion.

LOS EQUIPOS DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PSICOPEDAGOGICA, LOS EQUIPOS ESPECIFICOS Y
LOS EQUIPOS DE ATENCION TEMPRANA

Como nos dice Carlos Marifio (2012), el traspaso de competencias a las comunidades auténomas
ha dado lugar a una variada legislacién en la que se contempla la importancia de la orientacion
como instrumento facilitador de una educacién inclusiva y normalizadora, la tutoria como elemento
clave en el proceso de ensefianza aprendizaje y los servicios especializados como recurso técnico
de gran utilidad en la labor de apoyo y asesoramiento a la comunidad educativa.

Asimismo, en el informe del Consejo Escolar de Estado de 2013 se especifica que la estructura de
los servicios de orientacion educativa y profesional que desarrolla el Ministerio de Educacién,
Cultura y Deporte en su ambito de gestion (Orden EDU/ 849/2010, de 18 de marzo) ha constituido
el modelo que han seguido buena parte de las administraciones educativas autonémicas, aunque
a veces con denominaciones diferentes para sus servicios.

Siguiendo el informe del Consejo Escolar de Estado de 2013 y la propuesta de Carlos Marifo
(2012), podemos concretar en tres estos servicios: Los Equipos de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica, los Equipos Especificos y los Equipos de Atencion Temprana, que tienen
una composicién multidisciplinar y forman, en casi todas las autonomias, el soporte externo a los
centros, con un ambito de actuacién y unas funciones muy similares.

e Equipos de atencion temprana. Tienen como mision la deteccién precoz del alumnado
de entre cero y seis afos no escolarizado, y del alumnado de entre cero y tres anos
escolarizados, que se encuentra en situacidon de desventaja socioeducativa o en riesgo de
estar en dicha situacién. Basan su funcionamiento en la prevencién e intervencién precoz,
anticipandose a la aparicion de problemas o detectandolos prematuramente

e Equipos especificos de orientacion educativa. Son equipos especializados para la
atencion de alumnado con disfunciones especificas asociadas, por ejemplo, a
discapacidad motora, sensorial, trastornos generales del desarrollo, trastornos graves de
conducta, etc. Tienen un ambito de actuacién provincial e intervienen en todos los centros
de enseflanza no universitaria, desempefando un papel de complementariedad con
respecto a los otros Equipos de Orientacién. Atienden, exclusivamente, las dificultades o
problemas derivados de alguna discapacidad motérica, auditiva o visual del alumnado.



No obstante, algunas administraciones autondmicas encomiendan también a los
“Equipos de orientacion especificos” la atencién del alumnado con trastornos de
conducta, o con altas capacidades y con sobredotacién intelectual.

e Equipos de orientacion educativa y psicopedagdgica. Estos equipos actldan en un
area geografica determinada e intervienen preferentemente en los centros educativos de
Educacion Infantil y Primaria, excepto, como se dijo antes, en Cataluia y Pais Vasco
donde su intervencion se hace extensiva a todos los niveles educativos. Es de destacar el
caracter interdisciplinar y especializado de sus intervenciones.

Las administraciones educativas autondémicas han desarrollado servicios de orientacion
educativa y profesional muy variados para adaptarse a las necesidades especificas de sus
respectivos territorios.

LA INSPECCION DE EDUCACION

El modelo del estado de las autonomias ha permitido que la inspeccién se estructure y desarrolle
en cada comunidad auténoma de forma diversa, ya que las normas estatales bdasicas son lo
suficiente ambiguas para que cada comunidad establezca su propio desarrollo reglamentario.

Cada Comunidad Auténoma ha desarrollado sus propios métodos de intervencidon para la
Inspeccién educativa, dentro del contexto legal del Estado, donde prevalece una alta autonomia
organizativa y de programacién, y son las Administraciones Autondmicas las que tienen la
competencia para organizar sus Inspecciones. Realmente, en la practica funcionan dieciocho
situaciones distintas (incluido el Ministerio de Educacidn); si bien, por origen y antecedentes, se
han repetido y mantenido condiciones similares; es decir, concurren con escasa diferencia las
mismas formas y procesos que, en su dia, fueron el modelo del Ministerio de Educacion. (T.
Secadura, 2014, 1)

Ademas, en estos momentos la creciente autonomia de los centros, la utilizaciéon de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién, la gestiéon en red, el papel mas importante de los directores,
entre otros factores, hace que el papel de la inspeccién en nuestro sistema educativo esté en
proceso de cambio o, al menos, de debate. No se trata en este apartado de desarrollar toda la
estructura de la inspeccién ni detallar sus funciones, solamente sefialarla como un organismo
externo al centro con el que debe haber una relacién muy estrecha e indicar algunos aspectos
clave. En cierto modo, es el nexo de uniéon de los centros con la Administracion.

Hay que decir en primer lugar que el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional ejerce la
inspecciéon del sistema educativo en dos dmbitos distintos. Por una parte desempefa la Alta
Inspeccion educativa en todo el ambito del Estado y, en segundo lugar, ejerce la inspeccion
educativa en su dmbito territorial de gestién, que se extiende a las ciudades auténomas de Ceuta y
Melilla, los centros en el exterior y las enseflanzas de formacién profesional impartidas en centros
docentes militares. Por su parte, los servicios de inspeccién educativa dependientes de las
Comunidades Auténomas llevan a cabo dicha funcidon en sus respectivos ambitos territoriales.
(Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, 2014)



El titulo VII de la Ley Organica de Educacién (LOE), sigue siendo el marco legal que estructura la
inspeccién educativa en Espafia. Como dice su articulo 148, es competencia y responsabilidad de
los poderes publicos la inspeccion del sistema educativo. Asimismo, corresponde a las
Administraciones publicas competentes ordenar, regular y ejercer la inspeccién educativa dentro
del respectivo ambito territorial. Por lo tanto, hablamos de dos niveles, la Alta Inspeccién y la
inspeccién educativa.

En los articulos 149 y 150 se especifica el &mbito y las competencias de la Alta Inspeccién, érgano
que depende del Estado y que pretende garantizar el cumplimento de las facultades que le estédn
atribuidas en materia de ensefianza y la observancia de los principios y normas constitucionales
aplicables y demas normas basicas que desarrollan el articulo 27 de la Constitucién.

Desde el articulo 151 al 154 se concretan las funciones y organizacién de la inspecciéon educativa,
indicando que serdn las distintas Administraciones educativas las que regularadn la estructura y el
funcionamiento de los érganos que establezcan para el desempefio de la inspecciéon educativa en
sus respectivos ambitos territoriales. Esta estructura podra organizarse sobre la base de los
perfiles profesionales de los inspectores, entendidos en funcién de los criterios siguientes:
titulaciones universitarias, cursos de formacidn en el ejercicio de la inspeccién, experiencia
profesional en la docencia y experiencia en la propia inspeccién educativa.

Esta inspeccién tendra las siguientes funciones:

1. Supervisar y controlar, desde el punto de vista pedagdgico y organizativo, el
funcionamiento de los centros educativos asi como los programas que en ellos inciden.

2. Supervisar la practica docente, la funcién directiva y colaborar en su mejora continua.

3. Participar en la evaluacién del sistema educativo y de los elementos que lo integran.

4. Velar por el cumplimiento, en los centros educativos, de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones vigentes que afecten al sistema educativo.

5. Velar por el cumplimiento y aplicacién de los principios y valores recogidos en esta Ley,
incluidos los destinados a fomentar la igualdad real entre hombres y mujeres.

6. Asesorar, orientar e informar a los distintos sectores de la comunidad educativa en el
ejercicio de sus derechos y en el cumplimiento de sus obligaciones.

7. Emitir los informes solicitados por las Administraciones educativas respectivas o que se
deriven del conocimiento de la realidad propio de la inspeccién educativa, a través de los
cauces reglamentarios.

8. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por las Administraciones educativas, dentro del
ambito de sus competencias

b) Programas institucionales.

Los programas institucionales que se llevan a cabo en cada comunidad auténoma son muy
diversos y diferentes. Como los dmbitos que hemos desarrollado en el segmento 12, es una
consecuencia de la estructuraciéon de nuestro sistema educativo, donde este ambito se desarrolla
de forma auténoma desde cada comunidad. Por ello, planteamos aquellos programas de
cooperacién territorial que ofrece el Ministerio de Educacién. Si nos fuéramos a cada comunidad



auténoma encontrariamos tal diversidad que es imposible referirnos a todos. Asi a modo de
ejemplo en Aragén se han ofrecido en el curso 2014-15 mas de cien programas educativos, como
se puede comprobar en el documento que estd colgado en la biblioteca del médulo. Asimismo, en
el Informe del Consejo Escolar de Estado de 2014, en su anexo, se pueden encontrar diferentes
programas educativos que cada comunidad auténoma concreta de sus politicas educativas. Este
informe se puede encontrar en la biblioteca de esta unidad.

Desde el Ministerio se desarrollan un conjunto de planes y programas de cooperacién con las
comunidades auténomas cuyo objetivo es la contribucién a la mejora del sistema educativo en
aspectos que se consideran esenciales para el aumento de la calidad de la educacién. A través de
estos planes y programas se contribuye a mejorar la capacidad de las administraciones educativas
para hacer frente a los retos a los que deben enfrentarse, en muchos casos aportando fondos para
cofinanciar actuaciones de las consejerias y departamentos de Educacién.

Se plantean cinco programas, el fomento de la lectura y mejora de las bibliotecas escolares, el plan
PROA, el programa ARCE, el plan Educa3 y el programa de abandono temprano de la educacion y
la formaciéon. Explicamos brevemente cada uno de ellos, indicando la pagina web donde se puede
encontrar més informacién. El que existan estos programas no implica que todos los afios se lleven
a cabo en toda su extension.

e Fomento de la lectura y mejora de las bibliotecas escolares

El objetivo es establecer un conjunto de actuaciones dirigidas a la mejora de las bibliotecas
escolares de todo el Estado, entre las que se encuentra la asignaciéon de un crédito especifico de
los Presupuestos Generales del Estado de cada afio para que el Ministerio de Educacién transfiera
fondos a las Comunidades Auténomas destinados a la mejora de las bibliotecas escolares. Las
Administraciones autonémicas deben, a su vez, contribuir con al menos una cantidad igual a la
aportada por el Ministerio de Educacién, para que ambas dotaciones financien actuaciones
centradas, entre otros, en los siguientes aspectos:

o Implantacién y desarrollo de planes y proyectos dirigidos a fomentar la
consideracién de la biblioteca escolar como un espacio organizado de recursos,
informacién y documentacién que apoye los procesos de enseflanza vy
aprendizaje, fomente la lectura y facilite el desarrollo de las competencias para
el tratamiento de la informacién y el aprendizaje auténomo.

o Establecimiento de redes de apoyo a las bibliotecas escolares en los servicios
centrales, territoriales o locales y en su caso, refuerzo de las existentes.

o Mejora de las dotaciones de las bibliotecas, actualizandolas y adecuandolas a las
enseflanzas que se imparten en el centro y a las edades de sus alumnos.

e Plan PROA

El Plan PROA (Programas de Refuerzo, Orientacion y Apoyo) pretende abordar las
necesidades asociadas al entorno sociocultural del alumnado mediante un conjunto de programas
de apoyo a los centros educativos, que se concretan en cuatro acciones:



o Programa de acompanamiento escolar en primaria (para alumnos de 52y
69), que procura apoyo Yy refuerzo organizado en horario extraescolar para la
adquisicion de destrezas basicas, la mejora en el habito lector y la incorporacién
plena al ritmo de trabajo ordinario. Se realiza en dos modalidades: el
acompanamiento lo realizan monitores acompanantes, que son preferentemente
estudiantes (ex-alumnos, estudiantes universitarios,...); o el acompafamiento y
apoyo lo llevan a cabo varios profesores del propio centro que contribuyen a
reforzar a los alumnos los aprendizajes no alcanzados en clase y a revisar
contenidos no suficientemente aprendidos

o Programa de acompanamiento escolar en secundaria, para mejorar las
perspectivas escolares de los alumnos con dificultades en la ESO. Se dirige
principalmente a alumnos de 12, 22 y 32 de Educacién Secundaria Obligatoria con
dificultades y problemas de aprendizaje. Procura apoyo y refuerzo organizado en
horario extraescolar para la adquisicién de destrezas basicas, la mejora en el
habito lector y la incorporaciéon plena al ritmo de trabajo ordinario. Se mantienen
las dos modalidades indicadas para primaria.

o Programa de apoyo y refuerzo en educacion secundaria. Se dirige a
centros educativos de Educacién Secundaria, con una proporcién significativa de
alumnos en desventaja educativa asociada a su entorno sociocultural:
pertenencia a familias de bajo nivel cultural o econdmicamente desfavorecidas,
escasa oferta de recursos educativos, minorias étnicas, inmigrantes de lengua
materna igual o distinta a la del centro, etc.

o Lineas de actuacion del programa de apoyo y refuerzo a centros de
educacidon secundaria, que se concretan en diversas actuaciones en relacién a
la atencién directa con los alumnos, de intervencién con las familias y de
intervencioén en el entorno.

El Plan PROA ofrece recursos a los centros educativos para que, junto a los demds actores de la
educacién, trabajen en una doble direccién: contribuir a debilitar los factores generadores de la
desigualdad y garantizar la atencién a los colectivos mas vulnerables para mejorar su formacién y
prevenir los riesgos de exclusidn social. Se persiguen tres objetivos estratégicos: Lograr el acceso a
una educacién de calidad para todos, enriquecer el entorno educativo e implicar a la comunidad
local.

e Programa de Agrupaciones de centros educativos (ARCE )

Este programa tiene como finalidad establecer cauces de colaboracion que permitan el
establecimiento de agrupaciones o redes de centros educativos e instituciones publicas del &mbito
de la educacién (Programa ARCE), ubicados en diferentes Comunidades Auténomas o en las
ciudades de Ceuta y Melilla, para desarrollar proyectos comunes que deben llevarse a cabo en
equipo entre todos los centros o instituciones participantes.

El planteamiento de proyectos comunes busca, por una parte, impulsar los intercambios entre los
centros o instituciones y la movilidad de alumnos, profesores u otros profesionales de la educacién
contribuyendo a la adquisicién y mejora de sus aptitudes, no sélo en las competencias, areas, o
temas en los que se centra el proyecto, sino también en la capacidad de trabajar en equipo. Por



otra parte, se pretende consolidar redes educativas todo ello en aras de una mejora en la calidad
de la educacion.

e Plan Educa3

Este programa, en principio, ha funcionado hasta diciembre de 2014 con una prérroga que se
establecié a finales de 2012, pero fue eliminado de los presupuestos junto con el programa Escuela
2.0 de integracién de las tecnologias en los centros educativos, siendo otra victima de los recortes
de los Ultimos afios. De todos modos, es interesante sefalarlo. Este programa, que se inicié en
2008, ha pretendido el impulso de la Educaciéon Infantil 0-3, siendo el primer programa integral de
impulso para la creacién de nuevas plazas educativas para nifios de 0-3 afios, siguiendo criterios
de calidad en las instalaciones, en la atencién educativa y en la cualificacién de los profesionales
que trabajan en este ciclo.

e Programa abandono temprano de la educacién y la formacién

El plan propone medidas en el ambito de los centros educativos, el profesorado, las familias, y los
jévenes. Asimismo, impulsa los Programas de cualificacién profesional inicial, como via para
acceder a la Formacién profesional, y fomenta actuaciones en el ambito laboral. Estos programas
estdn enmarcados en las siguientes medidas:

Medidas de andlisis, sensibilizacién y difusion.

Medidas preventivas dirigidas a reducir el nimero de alumnos y alumnas con
riesgo de exclusién en un contexto inclusivo en la ESO.

Medidas para la orientaciéon y seguimiento dirigidas a recuperar al alumnado que
ha abandonado el sistema educativo.

Ofertas educativas para jévenes que han abandonado el sistema.

o

o

o

o

c) Programas educativos europeos.

Hay que resaltar que es muy importante que todo director conozca estos programas y la
posibilidad de participar en ellos, ya que las oportunidades que ofrecen son inmensas.

Como se indica en el Informe 2014 sobre el estado del sistema educativo, la politica comdn de la
Unién Europea, si bien no afecta a la organizaciéon y contenidos de los niveles de ensefianza por
entender que son competencia directa de los paises miembros, sin embargo a través de sus
programas de educacién y de formacién llega directamente a un ndmero considerable de sus
ciudadanos. De esta manera existian desde hace afios acciones comunes que responden, por
principio, al método de coordinacién abierta, en los que ha participado Espaia.

Desde enero de 2014, eTwinning forma parte del programa europeo Erasmus+. El curso escolar
2017-2018 fue el decimotercero en el que el Ministerio de Educaciéon y Formacién Profesional, a
través del Servicio Nacional de Apoyo eTwinning (SNA), y en estrecha colaboracién con las
autoridades educativas de las Comunidades y Ciudades Auténomas, gestiond y desarrolld el



proyecto en Espafia.

Estas acciones se potenciaron a partir del afio 2000 con la aprobacién de la denominada “
Estrategia de Lisboa” con la adopciéon de medidas en materia educativa, como uno de los medios
para hacer de la economia de la Unién Europea un referente mundial en el horizonte temporal de
2010.

Posteriormente, en el afio 2006, la Decisién numero 1720/2006/CE del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 15 de noviembre, es la que establece un programa de accidén en el ambito del
aprendizaje permanente: Programa de Aprendizaje Permanente 2007/2013 (PAP). El objetivo
general de este programa de accién consiste en desarrollar y reforzar los intercambios, la
cooperacién y la movilidad, para que los sistemas de educacién y formacién se conviertan en una
referencia de calidad mundial con arreglo a la estrategia de Lisboa.

Asi, hasta 2014 los programas europeos mas relevantes se agrupaban en torno al PAP (Programa
de Aprendizaje Permanente 2007/2013), que comprende cuatro programas sectoriales, tres de
ellos relacionados con la ensefianza no universitaria. Todos ellos estan estructurados del mismo
modo y atienden las necesidades en materia de enseflanza y aprendizaje de todos los participantes
y de los centros y las organizaciones que imparten o facilitan la ensefanza de los respectivos
sectores. Todas las acciones integran la movilidad, las lenguas y las nuevas tecnologias. Estos
programas son:

o Comenius, que atiende a las necesidades de ensefanza y aprendizaje de
todos los participantes en la educacién infantil, primaria y secundaria, asi como
de los centros u organizaciones que imparten esa educacién. Ademas, el
proyecto eTwinning es una iniciativa de la Comisién Europea que fomenta la
colaboracion entre centros educativos europeos, mediante el uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién. Forma parte del Programa
Comenius, como medida de acompafiamiento.

o Grundtvig, que atiende a las necesidades de ensefanza y aprendizaje en todas
las formas de educacion de personas adultas, asi como de los centros y
organizaciones que imparten o facilitan esa educacién.

o Leonardo da Vinci, que atiende a las necesidades de ensefanza y aprendizaje de
todos los participantes en la formacién profesional, asi como de los centros y
organizaciones que imparten o facilitan esa educacién y formacion.

Ahora se agrupan en torno a la marca Erasmus+, que pretende mejorar la calidad de la ensefianza
preescolar, primaria y secundaria en los centros de toda Europa. Se trata de ofrecer a los
profesionales de la ensefianza en esos niveles oportunidades de ampliar sus aptitudes y colaborar
con sus homoélogos de otros paises de Europa. Se apoya el intercambio de buenas practicas y el
ensayo de criterios innovadores para abordar retos comunes, como el abandono escolar o el bajo
nivel de conocimientos basicos, y se podra fomentar los vinculos con el mundo extraescolar y otros
ambitos educativos y formativos.



1.- Movilidad de las personas por motivos de aprendizaje

o Movilidad de las personas en el ambito de la educacién, la formacién y la
juventud

o Titulaciones de mdster conjuntas

o Eventos a gran escala del Servicio Voluntario Europeo

2.- Cooperacién para la innovacién y el intercambio de buenas practicas

o Asociaciones estratégicas en el ambito de la educacién, la formacién y la
juventud

o Alianzas para el conocimiento

o Alianzas para las competencias sectoriales

o Refuerzo de capacidades en el &mbito de la juventud

3.- Apoyo a la reforma de las politicas

o Didlogo estructurado: Contactos entre los jovenes y los responsables de la toma
de decisiones en el &mbito de la juventud

Ademas, como acciones especificas tenemos las Acciones Jean Monnet y el Deporte.

De todos modos, si consideramos el ambito de la educacién primaria y secundaria, podemos
estructurarlos en estos tres programas:

1.- Oportunidades para los profesores y el personal no docente que deseen realizar
actividades de desarrollo profesional en el extranjero, como:

e Cursos o actividades de formacidn estructurados.
e Docencia.
e Observacion de actividades profesionales.

2.- Cooperacién entre centros escolares u otras organizaciones:

e Creacién de asociaciones estratégicas internacionales para colaborar en temas de interés
comun.

3.- Cooperacién entre centros escolares (eTwinning):

e Los profesores pueden impartir conjuntamente con colegas europeos proyectos docentes
y ponerlos en red, acceder a recursos didacticos y participar en oportunidades de
desarrollo profesional.

Pueden participar en estos programas las siguientes organizaciones de los paises participantes:
e Centros de ensefanza preescolar, primaria y secundaria.

e Instituciones locales y regionales responsables en el ambito de la enseflanza preescolar,
primaria y secundaria.



e Cualquier persona que trabaje en el ambito de la educacién preescolar, primaria y
secundaria (algunas actividades estdn reservadas a los centros escolares y las
administraciones locales y regionales).

La importancia de estos programas europeos en nuestro sistema educativo es tremenda. Por
ejemplo,al finalizar el curso 2017-2018, el nimero de proyectos de colaboracién registrados en la
plataforma eTwinning en Europa fue de 74.771 (los componentes de los equipos educativos de los
centros de cada pais pueden registrar nuevos proyectos y/o participar en proyectos ya
registrados). Al ordenar los paises europeos segun el nimero de proyectos en los que participaban,
Espafia, con 18.672, ocupaba el quinto lugar por detrds de Polonia, Italia, Turquia y Francia
(Informe 2019 sobre el estado del sistema educativo). Asimismo, en el mismo Informe 2019 sobre
el estado del sistema educativo (pag 351) se pueden encontrar estadisticas de la implicacién de los
centros y el profesorado en estos programas.

Al ordenar los paises europeos seguln el nUmero de proyectos en los que participaban, Espafia, con
18.672, ocupaba el quinto lugar por detras de Polonia, Italia, Turquia y Francia



3.D.- Gestion Administrativa
y economica.

a) Gestion administrativa:

La gestion administrativa es el proceso de toma de decisiones realizado por los 6rganos de
direccion, administracién y control de una entidad, como un centro docente, basado en los
principios y métodos de administracién, en su capacidad corporativa.

Eficacia, es el logro del objetivo del bien o servicio sobre los usuarios del mismo. La eficacia es

uno de los factores que condicionan la efectividad de un servicio. Es el resultado deseable del
objetivo de dicho servicio. Eficiencia, es la relacidon entre los resultados logrados o los productos
elaborados con los insumos utilizados; la eficiencia de un servicio, programa, proyecto, o actividad
es mayor cuando logra el mismo impacto en la poblacién con menores recursos o, cuando con
iguales recursos humanos, tecnolégicos, materiales y financieros, se logran mejores resultados.

Si tuviéramos que concretar, como ideas de cardcter general a tener en cuenta en la gestién
administrativa de un centro docente, sefialariamos entre otras las siguientes:

e Codigo de centro, es el numero de identificacién del mismo formado por ocho digitos,
los dos primeros correspondiente al niumero ordinal de la provincia donde estad ubicado;
este dato debe de utilizarse siempre en todos los documentos oficiales del centro y en
cualquier tipo de consulta en registros y bases de datos de la consejeria o departamento
de ensefanza respectivo.

e Denominacion general y especifica, se deberd utilizar la que figura en el registro
general de centros, en todos los documentos, segin la normativa especifica de cada
Administracién Educativa competente.

e Direccion electronica, también debe de utilizarse en todos los procesos documentales a
efectos de notificacion,...

e Registro de documentos, todo documento que entre o salga del centro, ha de ser
registrado en el libro-registro de correspondencia, bien en formato papel o en formato
electrénico, haciendo constar como minimo, la fecha, procedencia o destino del
documento, tipo de escrito y breve descripciéon de su contenido.

e Identificacion documental, todos los escritos y/o documentos del centro, deben de
estar identificados de forma conveniente (denominacién general y especifica del centro,
direccién postal y electrénica, teléfono,...) tanto en su parte superior izquierda como en la
parte inferior. En el caso de escritos deben de hacer constar su nimero de registro y la
fecha. En todos los casos, los escritos en formato papel, deben de contener la
correspondiente firma de la persona responsable, su cargo y el sello en tinta, excepto en
los casos de firma digital, en que se estara a lo establecido en la legislacién especifica de
la administracién electrénica.



e Admision de escritos y/o documentos, es obligatoria la admisién de los escritos que
vayan dirigidos al centro, asi como los dirigidos a otros organismos de la Administracion,
en el caso de tener el centro un registro con consideracién de Oficina de Registro.

e Constancia de la entrega de documentos, es obligatorio a peticiéon de Ila
persona interesada, que cuando haga una entrega de un documento dirigido al centro, se
le selle y feche la fotocopia o primera copia del escrito entregado (Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. art.
66.3.)

e Certificaciones, que emita el centro, deben ser firmadas por la persona que ejerza la
secretaria del centro con el visto bueno del titular de la direccién.

e Compulsa de documentos, consiste en el cotejo de una copia con su documento
original y ver si es exacta, a la copia se le afiade un sello o acreditacién que justificara la
identidad del original; la copia compulsada tendrd la misma validez que el original en el
procedimiento concreto de que se trate, sin que en ningln caso acredite la autenticidad
del documento original. La compulsa solamente puede realizarse en el dérgano
administrativo o en el centro, donde tengan efectos los documentos compulsados. La
funcidon de compulsa por parte de los centros educativos, como otras cuestiones, depende
de las instrucciones que desarrollan al respecto las diversas Comunidades Auténomas,
variando los procedimientos de unas a otras.

e Copia auténtica, también consiste en el cotejo de documentos, pero se diferencia de la
compulsa en que tiene valor probatorio pleno al ser expedida por un fedatario publico.

e Confeccion de documentos, en todos los documentos que contengan actos
administrativos, incluidos los de mero tramite, cuyos destinatarios sean los ciudadanos,
debe figurar un encabezamiento en el que consten al menos los siguientes datos: el
titulo del documento, que expresara con claridad y precisién el tipo de documento, su
contenido esencial y, en su caso, el procedimiento en el que se inserta; el nimero o
clave asignado para la identificacion del expediente en el que se integra el
documento, con el objeto de facilitar el ciudadano su mencién en las comunicaciones
que dirija a la Administracién.

En la formalizacién de un documento, debe constar, la denominacién completa del cargo o puesto
de trabajo del titular del érgano administrativo competente para la emisién del documento; asi
como el nombre y apellidos de la persona que formaliza el documento; el lugar y la fecha en que se
formalizé el documento; la identificacién del destinatario del documento, expresandose nombre y
apellidos, si se trata de una persona fisica, la denominacién social en los casos de personas
juridicas privadas o la denominacién completa del 6rgano o entidad a la que se dirige.

Modelos de escritos que se dan en la practica burocratica de la gestién administrativa de un
centro docente pueden ser:

e Oficios, escritos de caracter oficial, dirigidos a un cargo o instituciéon y que tratan por lo
general de un solo tema; el tratamiento personal del destinatario serd siempre en
segunda persona y de usted y siempre se redactara en primera persona, utilizando en
todo momento un lenguaje claro y conciso con parrafos breves y separados y evitando en
todo momento redacciones complejas y extensas.

e Cartas, documento o escrito de comunicacién, que consiste en el envio de un pliego de
papel escrito en sobre cerrado, mediante el cual una persona manifiesta a otra algo sobre



una cosa o asunto.

e Certificados, documentos expedidos por un funcionario publico competente o persona
autorizada legalmente, que en el caso de un centro docente es el secretario o secretaria
titular, en el que se da fe de un hecho, del contenido de un documento o de las
circunstancias que constan en archivos, registros, expedientes, libros de actas,...; se
utilizara la primera persona, es decir, se dira certifico y firmo en lugar de certifica y firma,
asimismo la anotacion de la fecha se practicara en letra, y las firmas del secretario/a y el
visto bueno del director/a deberan ser autdgrafas e identificadas nominativamente a pie
de rubrica, excepto en el caso de certificaciones electrénicas, que se estara a lo dispuesto
en la normativa reguladora de la Administracién electrénica.

e Informes, documentos que consisten en la exposicion escrita sobre el estado y/o
situacién de un hecho, institucion, persona, circunstancia,..., teniendo caracter preceptivo
en algunas ocasiones y en la mayoria no vinculante; consta de la descripciéon de los
hechos, la normativa aplicable o el fundamento normativo, las consideraciones y
valoraciones y en algunos casos las propuestas.

e Instancias, documento que se presenta ante la Administracién Pudblica solicitando
cualquier peticidon que se origina la incoaciéon de un expediente administrativo, también se
le puede definir como una solicitud escrita de orden oficial; la instancia debe contener el
nombre, apellidos, domicilio a efectos de notificaciones, nimero del D.N.I., si es persona
fisica, y denominacién social y N.L.F., si es persona juridica; los hechos en que se apoyen
las peticiones y las razones juridicas que lo apoyen; el lugar, la fecha y la firma del
interesado o representante, y centro, dependencia y autoridad a quien se dirige. De las
instancias que se presenten, se tiene derecho a solicitar recibo acreditativo de su
presentacion, que en la practica se resuelve sellando una fotocopia del original.

e Convocatorias, escrito personal o publico anuncio, a una o varias personas, para que
concurran a un determinado lugar, en dia y hora fijados de antemano. En toda
convocatoria, se incluird el orden del dia a tratar en la sesién, asi como los datos relativos
a la fecha, horario y lugar de la reunién, siendo tramitado y notificado el escrito con una
antelaciéon minima de 48 horas, a excepciéon de los casos de urgencia manifiesta. Las
convocatorias seran firmadas por el director/a del centro o por el secretario/a en caso de
actuar por delegacioén.

b) Gestion econdmica.

La gestion econédmica del centro educativo, se rige por los principios de eficacia, de economia
, de cajay de presupuesto Unico. Debe someterse también al principio de presupuesto inicial
nivelado en la previsién de ingresos y gastos y al principio de rendiciéon de cuentas.

Los centros docentes publicos no universitarios disponen de autonomia en su gestion
econdomica en los términos que se establecen en las leyes y los reglamentos vigentes. La
autonomia en la gestién de los recursos econdmicos se define como la utilizacién responsable por
el propio centro de todos aquellos recursos necesarios para su funcionamiento de forma que pueda
alcanzar sus objetivos.



Los centros docentes deberdn tener un inventario que recogerd la totalidad de bienes muebles no
fungibles de que dispone el centros, recogiendo de forma separada aquellos bienes destinados a
uso administrativo docente de aquellos que tengan atribuido un uso estrictamente educativo.

Corresponde al director del centro las funciones especificas en materia econdmica
siguientes:

Ser el érgano de contratacién del centro y, por tanto, autorizar los gastos y ordenar los
pagos de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Realizar las actuaciones necesarias para la contratacién de servicios y suministros
necesarios para garantizar el correcto funcionamiento del centro.

Custodiar la documentacién econdmica, junto con el secretario

El director Unicamente puede comprometer gastos a realizar en ejercicios posteriores al
vigente en los casos de tramitaciéon de expedientes de gasto anticipado y en expedientes
plurianuales aprobados.

En los casos de cambio de director del centro, se debe practicar el traspaso de documentacion
e informacién econdmica, en el plazo mas rapido posible (algunas Comunidades Auténomas
sefalan 15 dias, como en Cataluia).

El director saliente debe traspasar la informacion presupuestaria (copia del presupuesto
vigente, de las actas del consejo escolar que informan el presupuesto y el estado de ejecucién del
presupuesto en el momento del cambio de direccién), de los documentos contables y delos fondos
de tesoreria (libros contables, conciliaciones documentales y arqueo de caja, obligaciones de pago
ya contraidas y pendientes de hacer efectivas, previsién de pagos periédicos, ingresos pendientes,
obligaciones tributarias, relacién del inventario a la fecha del relevo directivo).

El director entrante debe verificar la documentacion contable (libros contables y documentos
de conciliacién) y los fondos de tesoreria que se le traspasan; en el caso de considerarlos

correctos, deberd firmar la conformidad en los diversos libros y documentos de conciliacién.
También deberd extender acta del traspaso en la que se hard constar el estado de cuentas, la
relaciéon de facturas pendientes de pago y la situacién del inventario, que sera firmada por los dos
directores, el entrante y el saliente.

En caso de disconformidad con la documentacidén traspasada, es necesario que el director
entrante envie inmediatamente un informe sobre la situacién a la Direccién Provincial o Servicios
Territoriales de la Consejeria o Departamento de Enseflanza correspondiente. Sin embargo, el
director entrante debe hacerse cargo de la gestidn econémica desde el primer dia de su periodo de
nombramiento.

También por Ultimo, deben cambiarse las firmas autorizadas en las cuentas corrientes del centro
docente.

Como normativa a tener en cuenta en la gestion econémica de los centros docentes, ademas
de la establecida por el Ministerio de Educacion, el RD. 2723/1998 de 18 de diciembre, por
el que se desarrolla la autonomia en la gestién econémica de los centros docentes publicos (BOE



del 31 de diciembre) y la Orden de 23 de septiembre de 1999 que lo desarrolla (BOE del 2 de
octubre)

Las Comunidades Auténomas disponen de la siguiente normativa especifica:
- Andalucia: Orden de 10 de mayo de 2006 (BOJA del 25 de mayo)

- Aragon: Decreto 111/2000 de 13 de junio (BOA del 28 de junio), modificado por el Decreto
137/2012 de 22 de mayo (BOA del 1 de junio)

- Baleares: Decreto 110/2002 de 2 de agosto (BOIB del 13 de agosto), desarrollado por la
Orden de 2 de diciembre de 2002 (BOIB del 10 de diciembre)

- Canarias: Decreto 276/1997 de 27 de noviembre (BOICs del 17 de diciembre y del 23 de
febrero de 1998)

- Castilla-La Mancha: Decreto 77/2002 de 21 de mayo (DOCM del 27 de mayo), desarrollado
por la Orden de 9 de enero de 2003 (DOCM del 6 de febrero)

- Castilla y Leon: Decreto 120/2002 de 7 de noviembre (BOCyL del 11 de noviembre)

- Cataluna: Instruccié 3/2019, de la secretaria general, relativa a la gestié economica dels
centres educatius publics del Departament d’Educacié.

- Galicia: Decreto 201/2003 de 20 de marzo (DOG del 4 de abril)
- Madrid: Decreto 149/2000 de 22 de junio (BOCM del 30 de junio)
- Murcia: Decreto 1/2003 de 17 de enero (BORM del 22 de enero)

- Navarra: Decreto Foral 250/1992 de 6 de julio (BON del 31 de julio), desarrollado por la
Orden Foral 449/1992 de 15 de octubre (BON del 16 de noviembre)

- Pais Vasco: Decreto 196/1998 de 28 de julio (BOPV del 14 de septiembre), modificado por el
Decreto 67/2005 de 5 de abril (BOPV del 15 de abril)

- La Rioja: art. 29 de la Ley 12/2013 de 23 de diciembre, de Presupuestos de 2014 (BOLR de
30 de diciembre)

- Valencia: Orden de 18 de mayo de 1995 (DOCV del 9 de junio)

c) Plataformas para la gestion académica, administrativa y a veces también econémica
de los centros.

Plataformas y herramientas para la gestién administrativa, académica y en algunos casos
econdmica de los centros educativos.



Cada comunidad auténoma posee una plataforma de gestion, todas ellas son de gestién académica
y en muchos casos también llevan la gestién administrativa.

En muchos casos, los centros concertados y privados, recurren a plataformas privadas para estas
gestiones. En el siguiente enlace, podemos conocer mas informacién sobre ellas:

http://www.educaciontrespuntocero.com/novedades?2/plataformas-gestion-escolar/12663.html

En la red de centros publicos y también de uso en el resto de centros concertados y privados y por
autonomias, encontramos las siguientes plataformas online de gestién de centros:

COMUNIDAD PLATAFORMA LINK

Andalucia SENECA https://www.juntadeandalucia.es/educ

acion/senecav2/seneca/jsp/portal/

Aragon SIGAD https://aplicaciones.aragon.es/sigadd
web/login
Asturias SAUCE https://sauce.asturias.es/sauce/jsp/lde
nUsULDAP.jsp?CON PRUEBA=N&N V
=NV 2655&rndval=384998209&RESO
LUCION=1920
Baleares GESTIB 2.0 https://www3.caib.es/xestib/?idioma=
es
Canarias PINCEL EKADE https://www.gobiernodecanarias.org/e
ducacion/9/PEKWEB/Ekade/Account/Lo
gOn?ReturnUrl=%2feducacion%2fPEK
WEB%2fEkade%2f
Cantabria YEDRA https://yedra.educantabria.es/MODAC
C/
Castilla La Mancha DELPHOS https://educacion.jccm.es/delphos/jsp/
pag iniciol024.jsp
Castilla'y Leon SIGIE - 1ES2000 http://www.educa.jcyl.es/dpsegovia/es
/programas-educativos/sigie
Ceuta y Melilla ALBORAN https://www.educacion.gob.es/alboran
/login
Catalufa Esfer@

https://aplicacions.ensenyament.genc

at.cat/siteminderagent/forms/gicar20

19edufed/loginCorp2019v16edu.fcc
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3.E.- Gestion de recursos
humanos.

a) Gestion de recursos humanos.
Concepto actual de recursos
humanos.

Aunque existe una tendencia en el empleo de la palabra "recurso" para designar directamente a un
trabajador, no parece muy adecuado su uso para designar a personas y menos en un ambito
laboral tan especial como es el de la educacién. No obstante usaremos la expresiéon recursos
humanos en esta acepcidn exclusivamente en plural, para referirnos a la gestion de las personas,
siguiendo la tendencia actual en las organizaciones que ha evolucionado hacia el uso de términos
como "Talento Humano", "Capital Humano", "Gestién de Gente" y Capital Intelectual" para
designar a las trabajadores que hacen vida en los espacios laborales y comparten unos objetivos
comunes.

En el ambito de las empresas, se denomina recursos humanos (RRHH) al trabajo que aporta el
conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacién. El objetivo basico de su gestiéon es
lograr identificar a los profesionales con los objetivos y la estrategia de la organizacién, lo que
permitira implantar la estrategia organizacional a través de las personas, quienes son consideradas
como los Unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional y enfrentar
los desafios de la sociedad actual. Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni
recursos humanos, sino que se administra con las personas viéndolas como agentes activos y
proactivos dotados de inteligencia, creatividad y habilidades

Pero lo mas frecuente es Ilamar asi al sistema o proceso de gestién que se ocupa de seleccionar,
contratar, formar, emplear y retener al personal de la organizacién. Estas tareas las puede
desempefar una persona o departamento en concreto junto a los directivos de la organizacién.
Generalmente la funcién de Recursos Humanos estd compuesta por areas tales como
reclutamiento y seleccidn, contratacion, capacitacion, administracion o gestion del personal
durante la permanencia en la empresa. Dependiendo de la empresa o institucién donde la funcién
de Recursos Humanos opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas
responsabilidades que pueden tener que ver con aspectos tales como la administracién de la
nomina de los empleados o el manejo de las relaciones con sindicatos, entre otros.

Evidentemente en el ambito de la funcién publica en que nos desenvolvemos la mayoria de estas
funciones estdn fuera de la capacidad de gestién de un director de un centro docente, pero no



debemos obviarlas todas, pues, la tendencia a dotar de mayor autonomia de gestién a los centros
y a los directores puede ir haciendo necesarias habilidades para acertar en la seleccién de
profesionales para implementar y desarrollar determinados proyectos propios de centros
educativos.

Es mas, el hecho de ser conscientes de que procesos como la formacién del personal o sistemas
para la retencién del mismo en la empresa estdn estudiados y disefiados en dmbitos laborales
dénde del éxito en el logro de sus objetivos depende la pervivencia de la misma, como directores
nos debe llevar a reflexionar sobre lo que podemos nosotros hacer dentro de nuestro mayor o
menor margen de autonomia. Asi, si bien en la formacién inicial del profesorado no tendremos
ninguna capacidad de intervencién, si tendremos capacidad de influencia al proponer y gestionar a
través de los centros de formaciéon del profesorado distintas alternativas formativas (cursos,
seminarios, grupos de trabajo) directamente relacionados con los proyectos de mejora del centro
gue son los que claramente se han demostrado mas efectivos frente a cursos mas genéricos y con
dudosa influencia en la mejora del servicio que presta el centro educativo.

Para poder ejecutar la estrategia de la organizaciéon es fundamental la gestién de los Recursos
Humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la comunicacién organizacional,
el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacién y la cultura organizacional.

Los especialistas en los estudios del trabajo desde la perspectiva de la Administracién de Personas
y de las Relaciones Laborales estdn formados y capacitados para gestionar los recursos personales
del trabajo gracias a su formacién y conocimientos adquiridos en dreas como psicologia, sociologia,
legislacién laboral, estadisticas y hasta higiene y seguridad laboral. Aunque no se espera de los
directores tal grado de especializacion, esta idea si nos indica el recorrido formativo que cualquier
aspirante a direccién debe iniciar, y que el propio interesado debe ir diseflando en funcién de sus
propias necesidades y del conocimiento que tiene de si mismo.

b) Gestion de recursos humanos.
Habilidades técnicas.

En la literatura cientifica relacionada con el mundo de la gestién empresarial encontramos
multiples referencias a la importancia de las personas en el éxito de la empresa. Asi Reinhard
Mohn en el “Triunfo del Factor Humano” afirma que “el éxito de una empresa depende
decisivamente del desarrollo y potenciacién de su capital humano”. En el dmbito de gestion de
calidad y en el de la gestidn de las escuelas eficaces también parten de la conviccién en considerar
la gestién de los recursos humanos como el principal factor de excelencia del que depende en el
largo plazo el éxito de la organizaciéon (Lépez Rupérez). En definitiva, junto a la intervencién de la
propia direccién, el profesorado es considerado como un factor clave o factor critico en la mejora
de los centros educativos, de ahi la importancia del acierto de la direcciéon en este ambito de
gestion.



Algunas definiciones del término dirigir que se manejan en el &mbito de la gestién de los RRHH:

e Dirigir es lograr objetivos a través de otros.

e Dirigir es conseguir que otros coordinen sus esfuerzos, su inteligencia y su voluntad para
obtener resultados, que solos o con el esfuerzo aislado no serian posibles.

e Dirigir es “hacer hacer” siendo responsable de lo que hagan otros. Dirigir es servir a los
colaboradores, para que logren unas metas previamente establecidas.

Desde esta perspectiva el primero y principal reto que ha de afrontar todo director es el conseguir
que el resto del profesorado se identifique con el proyecto de centro, con los objetivos y normas de
la organizacién. La implicacién del profesorado se debe convertir en su primer objetivo y para ello
el director debera hacer uso de todas sus destrezas técnicas de gestién y de sus destrezas o
habilidades interpersonales.

Algunas destrezas técnicas esperables en los directores:

e Planificacion de proyectos: Partiendo del supuesto bdasico de que el director debe
tener una idea o visidn clara del centro deberia, ademas tener una minima habilidad para
anticipar resultados deseables y para poner los medios necesarios en su consecucién.
Este estilo de trabajo tiene un alto componente motivador, pues, facilita el
establecimiento de propésitos compartidos como estimulo, tanto para el trabajo individual
como el colectivo. La claridad en los objetivos, y la implicacién de la comunidad educativa
en su logro, favorecen una direccién eficaz. Al mismo tiempo, el equipo directivo genera
confianza y colaboracién en la organizacién y, los valores subyacentes al estilo, dota a los
directores de legitimidad. Por otro lado, las escuelas son organizaciones unicas y
necesitan respuestas especificas y contextualizadas. La estrategia es construir las
respuestas desde dentro y no importarlas desde el exterior o impuestas por la
Administracién de manera uniforme. Este modo de gestién precisa de una direccién
sensible a las caracteristicas particulares del centro como el contexto sociofamiliar y la
composicién del alumnado, la historia y la cultura del centro y su nivel de efectividad, y
reconocer las expectativas e intereses de todos los componentes de la comunidad
educativa (alumnado, profesorado, familias, etc.). Estamos hablando de gestiéon de
personas, recordémoslo. En otro lugar de este curso se dedica espacio al trabajo por
proyectos.

e Comunicacion: Habilidad para transmitir esa visién e involucrar al resto del profesorado
en alcanzarla. Disefiar planes de comunicacién. Insistiremos en esta idea mas adelante.

e Negociacion: Habilidad para negociar con instancias internas y externas Ilos
procedimientos y recursos para el éxito de los proyectos. Imprescindible en la gestién por
proyectos y junto con otras habilidades que comentamos a continuacién requiere
igualmente de una serie de destrezas interpersonales que la faciliten.

e Motivacion: Habilidad para involucrar al profesorado en el proyecto comun de centro. La
tendencia actual al hablar de gestiéon de calidad en el ambito empresarial, asi como en
movimientos educativos como el de las “escuelas eficaces” es de referirse a gestién de
personas mas que de gestién de un recurso mas. Se considera la motivacién como la
fuente de energia que moviliza, tanto al individuo como al colectivo y que facilita
desarrollar su méximo potencial. Los expertos en recursos humanos distinguen entre
factores extrinsecos e intrinsecos como fuente de motivaciéon. Los aumentos de sueldo,



los ascensos, los pagos en especie se sitian entre los primeros. En el mundo de la
empresa privada se establecen sistemas de recompensa que se escapan a la capacidad
de gestion de un director de un centro publico. La valoracién y el reconocimiento personal
se encuentran entre los segundos. Algunos autores les dan mas importancia a estos
factores, ya que perduran en el tiempo y afectan a la individualidad de la persona,
facilitando el desarrollo de su autoestima. Ademads son estos Ultimos los Unicos en lo que
el director tiene una mayor capacidad de influencia. Conocido esto los directores no
deben dudar en utilizar el reconocimiento como fuente de motivaciéon que en los sistemas
de gestién de calidad proponen que se base en una serie de principios: que sea sincero;
oportuno en el tiempo coincidiendo con algun logro; basado en hechos o logros
relevantes. Ademas este reconocimiento puede ser individual o colectivo (a un
departamento, ciclo o al centro completo aprovechando actos publicos o presencia de
autoridades). El propio estilo de trabajo por proyectos que facilita la participaciéon y la
implicacién, la habilidad para establecer cauces de informacién y comunicacion eficaz, la
negociacion y coordinacion se convierten igualmente en fuentes de motivacion. En
definitiva, crear una cultura de centro que haga sentirse a las personas importantes.
Organizacion de recursos: El conocimiento y las destrezas para identificar, obtener y
organizar los recursos adecuados para asegurar el éxito de los proyectos. La propia
practica va desarrollando esta habilidad, pero es también Util mantener una actitud
expectante y abierta a las posibilidades del entorno e integrar habitos de lectura y
recogida de informacién emanada desde las distintas Administraciones que a través de
distintas convocatorias facilitan la obtencién de recursos adicionales a los centros.
Coordinacion: habilidad para dirigir equipos, reuniones y alcanzar acuerdos. Los equipos
se diferencian de los grupos de personas en que en estos existe, ademas de las personas,
una organizacion o estructura y un objetivo comun. La informacién sobre las normas que
rigen el funcionamiento del equipo asi como la comunicacién se convierten de nuevo en
elemento indispensable para el funcionamiento del mismo, pues, contribuyen a clarificar
los objetivos, a definir los roles y los procedimientos, asi como a conocer las normas de
funcionamiento y generan confianza y responsabilidad lo que facilita la participaciéon e
implicacién.

Gestion del tiempo: habilidad para gestionar con eficiencia uno de los recursos mas
valiosos de los que se dispone, el tiempo propio y el del colectivo de profesionales.
Volveremos sobre ello mas adelante.

Gestion del conflicto: El conflicto surge siempre en todo grupo humano. En la
resolucion del conflicto el director debe identificar el problema que lo ha generado;
centrarse en el problema y no en las causas ni en las consecuencias; no mezclar un
conflicto con otro; centrarse en los hechos y no en las personas; no tratar de dar una
solucién inmediata; implicar a las partes en su resolucién y ser neutral.

Conocimiento del centro y comprension del contexto: Uso del pensamiento l4gico e
intuitivo para contar con claves certeras al interpretar la realidad.

Evaluacion: Capacidad para sentir el clima y para evaluar las actuaciones, y habilidad
para establecer los mecanismos apropiados para hacer un seguimiento sistematico y para
modificar actuaciones individuales y grupales y los procesos generales de actuacion.
Profesionalidad: La capacidad y deseo de mantener los patrones de comportamiento
apropiados a la profesién, en la prestacidon del servicio educativo.



c) Gestion de recursos humanos.
Habilidades personales.

El ejercicio de la direccion requiere de unas habilidades técnicas de gestién, y en el ambito de la
direccién de personas, también de una serie de destrezas personales para la relacién que facilita
enormemente la puesta en practica de las anteriores. Unas y otras son deseables y esperables en
todo equipo directivo y el director debe acertar al formar un equipo en el que en la suma de sus
miembros se den el mayor nUmero de estas destrezas y habilidades, de modo que una adecuada
distribucién de tareas entre sus miembros permita realizar una gestién eficaz y eficiente.

Algunas destrezas personales esperables en los directores:

o Empatia: La habilidad para entender los valores, las opiniones y las cualidades de los
demds. Poseer o desarrollar esta habilidad ayudard a conocer el contexto, especialmente
a las personas (sean estos profesores, alumnos o familias), saber lo que esperan y a
realizar un andlisis que sea el punto de partida de nuestro proyecto global de centro o
proyectos concretos de mejora. Se convertird igualmente en fuente de motivacién y
facilitard la necesaria comunicacién.

e Preocupacion por los otros: La capacidad de prestar apoyo a los demas en sus tareas y
trabajos. Sensibilidad ante las preocupaciones y dificultades de los otros. Si esta
preocupacién se percibe sincera, abrird las puertas a una comunicaciéon también de abajo
a arriba, la integracién en el equipo y la propia motivacién al percibir preocupacién por su
persona y su trabajo en los directivos. Alejandro Campo en su obra “Herramienta para
directivos” ofrece una serie de consejos para dar respuesta a los profesionales, pues, se
muestra convencido que estos demandan un feedback objetivo, honesto y justo.

e Asertividad: La habilidad para decir directamente lo que quieres, necesitas o sientes,
expresar las propias opiniones con firmeza respetando los intereses de los demds y para
gue también nos sean respetados nuestros intereses y derechos. La voluntad decidida de
cumplir nuestras propias obligaciones. Es necesario alcanzar el dificil equilibrio entre un
estilo agresivo que pone enfrente al otro, lo aparta del proyecto comuin y lo sitia en el
plano de los torpeadores frente al de los colaboradores y el estilo pasivo, que en el ambito
de la funcién publica ha hecho tanto dafio con la politica de algunos directores de laissez-
faire consiguiendo que no hubiese cultura de centro sino individualidades trabajando
juntos. Los directivos que van ganando en asertividad lo hacen paralelamente en
autoridad, lo que en la esfera de la enseflanza publica facilita enormemente la gestién y el
liderazgo.

e Escucha activa: La sensibilidad y habilidad para escuchar atentamente a los demés y
para prestarles atencién plena, sin interrumpir ni dominar la conversacién. Facilita la
comunicacién, implicacién y participacién en el proyecto de centro. Actitudes como evitar
posturas defensivas, admitir el error, pararse a pensar, guardar silencio, parafrasear los
mensajes de los demas, no interpretar los mensajes, dialogar, admitir las propuestas y
comprometerse con ellas, son de gran utilidad para el desarrollo de esta habilidad.



e Claridad y concision en la expresion: La habilidad para expresar hechos y opiniones
con economia y rigor, tanto oralmente como por escrito. Los discursos grandilocuentes o
tedéricos no generan credibilidad, contribuyen a la falta de valoracién de los que los
utilizan y se convierten en barrera para la comunicaciéon. Los mensajes claros, concretos y
directos son mas facilmente escuchados y seguidos y permiten el intercambio de
informacidén y opiniones que contribuyen a crear el clima adecuado para la participacién y
a la vez cultura de centro.

o Trabajo en equipo: La capacidad para actuar juntamente con otros en la consecucién de
tareas compartidas, tanto en el liderazgo del grupo como siendo un miembro mas.
Determinacién para situar las necesidades del grupo por encima de los deseos
personales. Los centros educativos actuales presionados por las crecientes exigencias
sociales se han convertido en organizaciones complejas, imposibles de ser dirigidas por
una persona en exclusividad. La labor de equipo en el siglo XXI nadie la discute. Sin
embargo es curioso como muchos directores que se lamentan de la falta de trabajo en
equipo se muestran incapaces ellos mismos para trabajar asi con sus colaboradores mas
inmediatos que junto a él conforman el equipo directivo del centro. La primera ocupacion
de todo director en esta linea es convertir el equipo directivo en ejemplo y motor de este
estilo de trabajo. De otro modo la incoherencia entre lo que se predica y se exige pronto
se vuelve en contra del propio director. Generar una estructura de funcionamiento,
delegar y repartir funciones, y transmitir una imagen real de equipo es una estrategia
basica. Por tanto todo director debe analizar cudl esta siendo su conducta en este sentido
y su capacidad para ello, corrigiendo aquellas pautas de actuacidn que entorpezcan esta
labor.

d) Gestion de recursos humanos. Su
gestion desde la norma.

A diferencia de la empresa privada la Administracion Publica esta altamente influida por normas
propias gue regulan su funcionamiento. Mientras que las primeras estdn afectadas por leyes de
caracter general, pero gozan de alto grado de autonomia, en el dmbito de la Administracién su
organizacién y funcionamiento estd determinado por un elevado nimero de normas. La gestion de
los Recursos Humanos estd condicionada por la regulaciéon de la denominada Funcién Publica lo
que nos obliga como directores a conocer todas aquellas disposiciones que influyen en las
decisiones que como responsables de personal vamos a tener que adoptar a lo largo de nuestra
gestién.

Defendemos que el director de un centro debe tener siempre un mayor conocimiento de la norma
que el resto de los docentes, especialmente en un dmbito tan complejo y delicado como es este,
pues, como responsable Ultimo le va a permitir tomar decisiones siempre ajustadas a la misma. Es
condicién imprescindible que el director de un centro actie con objetividad, profesionalidad e
imparcialidad, lo que le dotard de autoridad moral, le evitara problemas innecesarios, le ayudara
a trasmitir seguridad al resto del profesorado, y desde ese profundo conocimiento de la misma le



permitird flexibilidad cuando la situacién asi lo aconseje sabiendo los limites a los que puede llegar.

Si la gestién de otros ambitos de la vida del centro o el ejercicio del liderazgo no es una labor
sencilla, esté dmbito de gestidén es especialmente complicado dado el modelo de direccién espaiol,
fruto de la evoluciéon desde la publicacién de la LODE y los sucesivos cambios que ha venido
sufriendo. Se trata de un modelo no profesional que ha llevado al concepto de director-compariero
frente al concepto de director-liderlo que dificulta especialmente el cumplimiento de las
competencias en materia de gestién de personal, especialmente si el candidato a director no es un
profesional maduro y con las ideas claras. Las nuevas generaciones de directores tienen el reto de
contribuir al cambio cultural necesario para que la figura del director sea la de un lider con
autoridad formal y real para dirigir el centro educativo en todos sus ambitos, incluido el de las
personas. En este proceso hay que evitar los bandazos y caer en la tentacién de imponer la norma
porque si, pues, esta actitud se ha mostrado también claramente ineficaz en orden a conseguir la
basica implicacion del profesorado en el proyecto comudn del centro.

Por todo ello lo primero que todo director de un centro publico debe conocer son las funciones y
competencias que le asigna la norma. Estas estan fijadas en la Ley Orgédnica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacidn, en su articulo 132. Competencias del director.

Analizando tan sélo las cinco primeras competencias que le asigna esta ley de ambito estatal y
caracter basico a los directores observamos que tienen que ver fundamentalmente con dirigir
personas y con liderar equipos, lo cual requiere de unas habilidades basicas y especialmente en el
ambito de la ensefianza publica. Ademas, también hablan de hacer cumplir la norma y ejercer la
jefatura, una de las tareas mas ingratas para un profesional que ejerce sus funciones en un dmbito
en el que la cultura de lo publico la hace especialmente dificil. Requiere que el director tenga un
conocimiento de la norma por encima del resto de profesores que trabajan en el centro, una
voluntad de asumirla y cumplirla y una habilidad especial para hacerlo.

Otro aspecto muy regulado son los Derechos y Deberes del profesorado, entre los que se
encuentran los permisos y licencias, aspecto este muy del dia a dia y en el que una gestién justa
y equilibrada hard que el director se la juegue. Las normas del juego deben ser claras, los
procedimientos transparentes. Una aplicacién laxa de la norma por parte de algunos profesionales
junto con la actitud de otros para los que el acceso a la funcién publica supuso el fin de toda
necesidad de esfuerzo, han contribuido a una vision despectiva del funcionario publico. Es
responsabilidad del director fomentar una imagen real de seriedad y responsabilidad, al igual que
de equidad vy justicia. Se deben evitar situaciones personales de abuso que no hacen sino
desanimar a los comprometidos y responsables, todo ello desde una posicién de equilibrio entre el
respeto a los derechos personales recogidos en la norma con el compromiso con el proyecto
comun del centro. En este sentido es imprescindible conocer la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico (EBO) cuyo texto luego se ha visto refundido en el Real

Ve

Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre de 2015 (aqui). Esta norma prevé que las
Administraciones dicten sus propias leyes de la funcién publica, por lo que dependiendo del ambito
territorial donde desarrollemos nuestra labor deberemos conocer igualmente la normativa propia,
asi como los posibles acuerdos o convenios que se hayan firmado con los érganos territoriales de
representacion de los profesores, pues, matizaran lo recogido en la norma bésica.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11719

El siempre ingrato, pero irrenunciable ambito del Régimen Disciplinario debe ser asumido por
los directores como una de sus funciones. Una aplicacién con objetividad e imparcialidad de las
normas que regulan esto, contribuiran junto con lo dicho en el parrafo anterior a generar un clima
de profesionalidad en el centro a la mejora de la imagen que proyectamos al exterior. Las normas
qgue el director necesita conocer son el Titulo VII del citado EBO, asi como las distintas leyes de la
Funcién Publica de las distintas Administraciones junto con el Real Decreto 33/1986, de 10 de

enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la

Administracion del Estado (aqui).

Las distintas normas dictadas en el ambito territorial de cada Administracién Educativa que regula
la organizacién del centro, suelen fijar el modo en el que los directores deben proceder para
realizar la distribuciéon de funciones y asignacién de responsabilidades. Conocerlas es bésico, pues,
facilitard al inicio de cada curso una organizacién del personal que responda a las necesidades del
centro dentro del respecto a las normas que lo regulan y evitara posibles recriminaciones de falta
de objetividad en el trato o de igualdad de oportunidades que enrareceran el clima de centro.
Existe una disparidad de situaciones entre las distintas Administraciones en cuanto a norma
publicada, pero para aquellas que aun no lo han hecho siguen vigentes los denominados ROC (
Reglamentos Organicos de Centro) y las érdenes que los desarrollan, que no podemos citar por
la disparidad de situaciones existentes entre las 17 Administraciones Educativas, pero que deberd
conocer cada candidato a director en su ambito territorial.

Por ultimo las normas dictadas en cada comunidad para regular la convivencia y la figura del
profesor como autoridad. En la medida que contribuyen a generar un clima de trabajo adecuado
influyen igualmente en una adecuada gestién del personal. De lo contrario, cuando el profesorado
siente que no puede desarrollar bien su labor porque conflictos de convivencia se lo impiden, la
direccién tendréa de dificultades para generar compromiso en el personal del centro.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1986-1216

3.F.- Gestion de tiempo y
espacios.

a) Gestion del tiempo individual

Como responsables de llevar a cabo el proyecto de centro, los directores deben gestionar los
recursos necesarios, entre los que se encuentra el tiempo como uno de los més valiosos y a la vez
mas escasos. El tiempo como recurso es a la vez que intangible insustituible, lo que no ocurre con
otros recursos materiales para los que siempre se pueden buscar alternativas. Igualmente, a
diferencia de otros recursos no lo podemos almacenar y ahorrar para otro momento en el que se
pueda necesitar y tampoco lo podemos ampliar, es el que es. Aqui radica la trascendencia de que
los directores administren bien su tiempo, pero también el tiempo de los demas, pues, al planificar
cualquier actuacién va requerir necesariamente tiempo de otros profesionales. Ademas, se suele
decir que aquel que no sabe administrar bien lo suyo no administra bien nada de los demds. De ahi
la necesidad de que los directores adquieran habilidades para el uso de este preciado recurso.

Como en cualquier proceso de mejora necesitamos partir de un analisis de la situacion, es decir,
analizar qué uso estamos haciendo de nuestro tiempo y del tiempo del profesorado.
Posteriormente deberemos conocer que influye en un buen aprovechamiento de este recurso y que
lo entorpece. Conocer técnicas para realizar un buen aprovechamiento del mismo e integrarlas en
nuestras pautas de conducta profesionales.

Anélisis de la situacion. En este primer paso debemos utilizar alguna herramienta, o simplemente
hacer un diario de nuestra actividad cotidiana durante un tiempo suficiente que nos permita
generalizar. El andlisis de los datos recogidos debemos realizarlo contrastando el uso que hacemos
de nuestro tiempo con una serie de criterios:

e Adecuacion a los objetivos que nos planteamos. Al igual que con cualquier otro recurso
debemos ver la oportunidad y la racionalidad, en términos de coste econdémico, de la
cantidad de este recurso que estamos dedicando a determinadas actividades.

e Adecuacion a las necesidades del centro. A veces los recursos se utilizan en funciéon de
intereses de alguien o de algun grupo, pero no de las necesidades reales del colectivo.

e Con la importancia y urgencia de las actividades que realizamos. Una vez hecho el
andlisis deberiamos inclinar la balanza hacia lo importante y urgente y después lo
importante y menos urgente.

e Con los ambitos de la direccion. La labor directiva abarca muy distintos ambitos (el
pedagdgico, organizativo, de relaciones con las personas, el de gestién econdmica y de
recursos, etc.). Al realizar el analisis se pondra de manifiesto hacia dénde se inclina la
balanza y cual es nuestro perfil directivo, que muy probablemente no coincida con
nuestro perfil declarado. La utilizacién del tiempo que estemos realizando, ya sea



intencionada o involuntaria, va a poner de manifiesto cudl es nuestro sistema de valores y
nuestra capacidad para trabajar de modo real, eficiente y efectivo por los objetivos de
nuestro proyecto de centro.

Principios para la utilizacién del tiempo y ladrones de tiempo. Conocer qué dicen los expertos nos
puede facilitar el aprendizaje para mejorar el manejo que hacemos de nuestro tiempo:

e Principio de distribucion o de delegacidn. “Los gestores con acumulacién de trabajo
dirigen mal” (Reinhard Mohn). Al ser un recurso limitado es imprescindible realizar una
buena distribucién de tareas, saber delegar y tener confianza. Se ha de empezar primero
dentro del mismo equipo directivo, pero no en exclusiva, hay que generar una red de
responsables de tareas o areas, empezando por las estructuras legalmente creadas y
generando aquellas que sean necesarias segun los proyectos puestos en marcha.

e Principio de priorizacion. La escasez de este recurso hace necesaria una buena seleccién
de las tareas a las que vamos a dedicar nuestro tiempo, empezando por lo que realmente
es importante.

e Principio de planificacién y control. Aquello sobre lo que no tenemos un plan establecido y
un control de lo que ocurre puede derivar por caminos inesperados. Es tan importante
nuestro tiempo que no podemos empezar una jornada sin tener una previsién de tareas.
Ya se encargaran las incidencias diarias de modificarnos el plan, pero sin plan estaremos
en manos del azar diario y perderemos el control de nuestros objetivos.

e Principio de globalizacion. Hay que ser consciente que cualquier acciéon que planifiquemos
y ejecute alguien dentro del centro educativo va a requerir de su tiempo, pero ademas
afectara en cadena al tiempo de los demas. Hay que ser cuidadoso en el momento de
planificar.

e Principio de clasificacién. Muchas tareas estan relacionadas. Agruparlas por temas
facilitan su gestién y ahorran tiempo.

e Principio de simplificacién. Antes de empezar una tarea preguntarse por su utilidad, tener
a mano todo lo que se va a necesitar, dividir la tarea en pequenos bloques y comprobar lo
que tenemos previamente.

e Ladrones del tiempo son aquellas actividades que consumen gran parte del tiempo de
nuestras tareas y nos interrumpen con frecuencia. Los solemos conocer, pero no hacemos
nada contra ellas por falta de pruebas. Son muchos y muy variados y no actuan igual en
todas las personas por lo que es preciso hacer un andlisis de cuales son y buscar
estrategias. Algunos de estos ladrones pueden ser: exceso de reuniones, dominio de lo
urgente, llamadas telefénicas y falta de filtro, visitas no planificadas o inoportunas,
errores de terceros, tendencia a las relaciones sociales, incapacidad para decir no,
desorden, posponer como principio, falta de planificacién, puertas abiertas permanentes,
falta de objetivos, falta de informacion, falta de estructura, desconfianza, falta de
delegacion.

Herramientas de planificacién. Existen varias herramientas de planificacién. No son sino meras
agendas que permiten planificar las tareas que el equipo directivo debe realizar a lo largo de un
periodo de tiempo. El modelo final a utilizar estara en funcién del gusto o estilo de los usuarios,
pero lo fundamental es integrar los procesos de planificacién como un habito del equipo directivo.



b) Gestion del tiempo colectivo: las
reuniones

Como deciamos cualquier actividad planificada va a requerir del recurso tiempo, y este, en la
mayoria de las ocasiones afectara a alguno o todos los colectivos implicados en el centro:
docentes, alumnos y familias. Al planificar cada curso escolar se deben adoptar decisiones
importantes considerando:

El tiempo del alumnado:

e Jornada escolar.

e Distribuciéon de tareas a lo largo de la jornada. Criterios de elaboracién de horarios y
decisiones metodolégicas que deben acordar los érganos de coordinacion docente para
incluir en las programaciones didacticas y que deberia contemplar el tipo de actividades a
realizar en funcién de la edad de los alumnos, aprovechamiento de los tiempos de
maximo rendimiento.

e Tiempos dedicados a las actividades complementarias o extraescolares, desde la
perspectiva que deben ser, como su propio nombre indica, un complemento a las tareas
propias de cada materia y no convertirse en un elemento distorsionador o en un ladrén de
tiempo.

El tiempo de las familias en el centro:

e Participacion en la educacidén de sus hijos. Debe recoger tiempos para las entrevistas con
el profesorado. Si propugnamos la coordinacién familia escuela, la complicidad en la toma
de decisiones son necesarios cuidar los tiempos dedicados a ello.

e Participacion en la vida del centro. En érganos de representacién, de gobierno,
actividades complementarias y actividades formativas.

El tiempo del profesorado:

e Los horarios personales. Con asignaciéon de tiempos para la tarea docente, el desarrollo de
actividades delegadas y asignadas y tiempos de coordinacién.

e Tiempos de coordinacidon. Son basicos en una estructura de funcionamiento en la que para
dar respuesta a las altas demandas sociales el trabajo en equipo es un estilo
imprescindible e irrenunciable. Los objetivos comunes, los acuerdos, la planificacién y
revision de lo planificado y ejecutado, asi como la evaluacién de resultados requieren de
estos tiempos de coordinacién.



Son una estrategia imprescindible para lograr la coordinacién y la implicaciéon del profesorado. No
obstante su uso debe ser adecuado, pues, pueden pasar de ser grandes herramientas a ser la
actividad que mas tiempo hace perder en una carrera profesional: reuniones tediosas, innecesarias
e inutiles ya que muy a menudo se convierten en el instrumento idéneo para echar la culpa y
poner en evidencia a nuestro enemigo en la organizacion.

Las reuniones se justifican por:

e Son Utiles para conseguir la colaboracién en una decisién del grupo de personas que
deben ejecutarla. Son el instrumento de comunicacién interna mas popular en el mundo
organizacional.

e Son muy Utiles para decidir, previo debate, sobre asuntos que tienen trascendencia.

e Son necesarias para fijar criterios, poner en comun distintos aspectos y compartir
opiniones. Bien planificadas y dirigidas, nos llevan a crear enlaces y sinergias entre todos
y cada uno de los integrantes de la organizacién. Sirven por tanto para transmitir y
convencer, para fomentar la implicaciéon y hacer labor de equipo.

e Sirven para coordinar la actuacién de diferentes departamentos o grupos de trabajo.

El éxito de cualquier reunién depende de la preparacion previa y la habilidad del coordinador para
dirigirla. Nunca un director deberia convocar una reunién gue no tenga previamente preparada.

Fases de la reunion:
Preparacidn previa:

e Recogida de informacién sobre el tema de forma clara y resumida, alternativas de
solucidn, ventajas e inconvenientes. Documento.

e Conocer a los asistentes. Ver a quién afecta (claustro, ciclo, departamento, nivel,
equipo...). Prever sus posibles puntos de vista y adelantar alternativas.

e Fijar los objetivos. Trasmitir informacién, alcanzar acuerdos, generar debate,...

e Preparar la discusién. Preparar la informacién, las preguntas, establecimiento de tiempos
y procedimiento.

Coordinacion de la reunion:

e Presentacion clara y concisa del tema.

e Conducir la discusién: Animar a dar la opinién, manteniendo siempre centrado el tema.

e Consegquir resultados: Resumir las aportaciones y formular conclusiones finales. No es
oportuno imponer las soluciones, pero si que la reunidn se cierre con acuerdos positivos.

e Cuidar las cuestiones formales. Espacios adecuados, materiales preparados, ambiente
cordial y abierto a cualquier opinién, control del ritmo de la discusién fijando tiempos de
intervencion.

El coordinador: es su responsabilidad evitar que la reunién se convierta en una balacera de
ataques personales, y facilitar la participacién de todos los integrantes, evitando monopolizaciones



de argumentos o tiempos de exposicién, utilizando si fuera preciso la autoridad que su rango le
confiere. Asi mismo es responsable de que la reunién no se aleje de los objetivos para los que fue
convocada, y derive en una mera conversacién sin conclusiones. Ni que decir tiene que, las
conclusiones de una reunién, asi como las decisiones adoptadas, deben de quedar reflejadas en un
acta de reunién, para ser cumplidas. Ademas debe fijar un orden del dia, avisar con tiempo a las
personas que han de participar en ella, requerirles cierto nivel de exigencia en el conocimiento de
los temas que se van a tratar, y establecer y cumplir (sin justificaciones para la impuntualidad) un
tiempo de inicio y finalizacién de la misma para si aumentar el nivel de eficacia de las reuniones, y
consiguientemente de la efectividad organizacional. Hacer reuniones maratonianas es hacer
reuniones improductivas. Es una realidad que gran parte de las reuniones fracasa debido a que la
gente llega a ellas tarde, y en muchas ocasiones, sin interés.

c) Gestion de espacios.

Para tratar este tema, os dejamos las reflexiones de Juan Fco. Alvarez acerca de los espacios en el

centro educativo, reflexiones que se pueden completar con esta entrada en su blog.

"Os habéis preguntado alguna vez ;cual seria vuestro centro ideal? o mejor incluso, ;habéis
preguntado a vuestros alumnos, a los padres, a vuestros compaferos de trabajo, a toda la
comunidad educativa cémo seria su centro ideal?

Son preguntas que vienen muy bien tanto a equipos directivos como a profesores para conocer
cdmo queremos que sean nuestros centros, nuestras aulas, nuestro trabajo.

Una gran mayoria de los implicados, tanto profesores como alumnos, pasamos mas horas en
nuestros centros escolares que en nuestras propias casas. Y dedicamos mas horas al proceso de
ensefianza-aprendizaje que a cualquier otra actividad. Esta claro que se da un aprendizaje mas
eficaz, cuando este se consigue en unas condiciones de estar a gusto, de encontrarse cémodo, de
estar viviendo y experimentando en primera persona ese cambio en nuestra persona.
Actualmente, y cada vez en mayor medida, en la educacién estamos comprobando como las
metodologias activas cada vez cuentan con mds adeptos. Aprender haciendo, por proyectos, con
juegos, con clases invertidas, etc.; estamos cambiando la metodologia en el aula, y ello exige que
también realicemos cambios en los espacios y el mobiliario de nuestros centros.

De ahi la importancia a que nuestros centros, nuestras aulas, sean lugares donde nos encontremos
cémodos, donde podamos aprender a gusto, sintiéndonos como en nuestra propia casa o mejor, en
aquel lugar del que no nos importaria quedarnos las horas que fuesen necesarias y donde éstas
pasasen volando.

En esta ocasién, estoy hablando de espacios y mobiliario, un aspecto al que pocas veces le damos
importancia, pero que pienso que es trascendental para el buen desempefio y una eficaz
consecucion de cualquier proceso de ensefianza aprendizaje.

Hay que considerar la necesidad de un replanteamiento de espacios y mobiliario en las aulas.

Yo, particularmente, suefio con aulas didfanas, grandes, para dar cabida a dos de las habituales
clases de 25-30 alumnos, es decir, clases con hasta 60 alumnos, y en las que pudiesen estar
atendidos, orientados y guiados por tres o hasta cuatro profesores. En este espacio habria cabida
para una zona con mesas grupales (para hasta 5 alumnos) orientadas hacia una pantalla para


http://juanfratic.blogspot.com.es/2016/06/espacios-y-mobiliario-escolar-un-reto.html
http://juanfratic.blogspot.com.es/

posibles proyecciones. En otra zona de la sala habria un pequefio estudio cerrado donde poder
realizar grabaciones de video, de audio, etc., a modo de estudio. Y dos espacios mas, uno a modo
de anfiteatro, donde poder realizar las exposiciones o difusiones de los proyectos que se realizasen
por los alumnos, y otro, a modo de rincén donde pensar, crear, invernadero o incubadora de ideas
(posiblemente con sofds, butacas cémodas o en su defecto, un espacio con moqueta en el que
poder sentarse o estirarse libremente en el suelo). Las paredes contarian con pizarras, asi como las
paredes intermedias o separantes, que serian de metacrilato que posibilitase el poder escribir y
borrar en ellas.

Claro, por sofar, que no quede. Pero la realidad de nuestros centros es muy diferente y
dificilmente podriamos adaptar los espacios actuales a estas exigencias que propongo. De ahi, que
ante el reto, siempre busque opciones que pueda superar. La creatividad, la inventiva, el repensar
los espacios, las acciones, hacen, por qué no, que piense en salir del aula y permitir que mis
alumnos o yo mismo, busquemos en el centro o fuera de él, aquellos espacios que mejor se
adapten a nuestras exigencias del momento. Un rincén para pensar bien puede ser debajo de una
escalera, o en una esquina del patio. Un estudio donde grabar audio o video bien pueden ser la
biblioteca o cualquier despacho. Encontrar mesas para trabajo cooperativo y/o en grupo, bien
puede adaptarse el laboratorio o un aula de tecnologia que tengan mesas grupales.

Otras opciones pasan por trasladar toda la clase a un parque cercano al centro (en mi caso tengo
uno que tiene hasta anfiteatro para las exposiciones), o bien quitar puertas entre clases que se
encuentren pegadas entre si facilitando que se pueda trabajar con las dos a la vez, sin distincién
entre ellas y con varios profesores, y asi un largo etc. de posibilidades. Si por otro lado,
conseguimos aulas que atiendan a nuestras necesidades y exigencias, el siguiente paso a dar es el
mobiliario.

No podemos seguir dotando nuestras aulas con las mesas individuales de ese color verde feo o con
las filas de mesas atornilladas al suelo que aun hoy se siguen poniendo en las aulas de nueva
creacién de muchas universidades. Los centros, los alumnos, la educacién, estan pidiendo a gritos
otro tipo de mobiliario. M&s de acorde con las metodologias que se estan utilizando, cada vez més,
en nuestras aulas. Mas de acorde con la creacién de ambientes mas cercanos, mas empatizantes
con el quehacer de los alumnos y profesores, y que estos puedan sentirse mas a gusto, sentirse
cédmodos, pues sdlo asi conseguiremos resultados positivos.

Por supuesto, habria que seguir hablando de los pequefos detalles y complementos a afadir en
estos espacios o a acompafar al mobiliario: enchufes o regletas (su niumero y situacién estratégica
en el aula), taquillas dentro o fuera de la clase, luces y ldmparas (la iluminacién es un aspecto
primordial y que no se debe descuidar en cualquier aula), armarios, estanterias, el color de las
paredes, el tamafo y distribucién de las ventanas, y un largo etc.

Y si el espacio real se te queda corto, siempre puedes optar por crear tu propia clase virtual en
cualquiera de las plataformas de realidad virtual que tenemos a nuestro alcance."

Recomendamos también el visionado del siguiente video sobre las transformaciones en los
espacios arquitecténicos en el canal de tv thinkl.tv del Colegio Montserrat de Barcelona.

https://www.thinkl.tv/video/transformaciones-espacios-arquitectonicos-es



https://www.think1.tv/video/transformaciones-espacios-arquitectonicos-es

3.G.- Servicios
complementarios.

a) Actividades y servicios complementarios.

Son actividades que se salen de lo estrictamente académico y dan cabida a otras experiencias y
situaciones de aprendizaje. Los servicios complementarios son aquellos servicios educativos que
tienen como finalidad complementar el proceso educativo que se realiza en los centros docentes o
el de facilitar el mismo, de tal modo que cobran especial importancia como instrumentos para
hacer realidad la igualdad de oportunidades y ayudar a la poblaciéon escolar mas desfavorecida.
Los dos servicios complementarios mds comunes son el comedor escolar y transporte escolar, que
estan regulados por normativa especifica y obliga a los directores a conocerla y a adoptar medidas
organizativas importantes.

Tratan de dar respuesta a la necesidad de completar la actividad desarrollada en el aula, contribuir
a la educacién integral fomentando la adquisicién de habitos, valores y actitudes en los alumnos.
Igualmente tratan de dar respuesta a una exigencia social, el centro educativo actual no puede ser
exclusivamente el lugar donde se desarrollan las actividades de aprendizaje formal sino un lugar
social de encuentro y en el que se facilitan los intercambios interpersonales.

En definitiva, completan y adecuan la oferta educativa del centro.

Existe un cierto confusionismo, incluso en la propia norma, entre las actividades complementarias
y extraescolares. No obstante la Ley Organica de la participacién, la evaluacién y el gobierno de los

centros educativos (LOPEGCE) hizo una matizacién que nos puede servir para distinguirlas. En el

Capitulo |, articulo 32, apartado 22 al referirse de la participaciéon de la comunidad educativa en la
eleccidén, organizacion, desarrollo y evaluacién de las actividades complementarias, aclara:

“A los efectos establecidos en la presente Ley, se consideran como tales las organizadas por los
centros docentes, de acuerdo con su proyecto educativo, durante el horario escolar”

Por tanto, si las actividades complementarias son las que organiza el centro dentro de su horario
escolar, podemos interpretar que las extraescolares son las que se desarrollan fuera de ese
horario.

Como caracteristicas comunes deberan:

e carecer de animo de lucro,
e ser voluntarias para alumnos y profesores,
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e no constituirdn discriminacién para ningln miembro de la comunidad.

Objetivos que las justifican

e Completar la oferta educativa del centro.

e Ofrecer a los alumnos una visién distinta del centro.

e Abrir el centro a la participacién de todos los sectores de la comunidad y favorecer la
implicacién de todos en la vida del centro.

e Hacer vivir el centro como algo propio y hacer sentirse participes de la comunidad a todos
los estamentos, lo que en definitiva redundard en la calidad del servicio que se presta y
en el propio rendimiento.

e Cohesionar a todo el profesorado en torno a unos objetivos de centro, pues, desde la
responsabilidad del trabajo con un grupo o de un &rea se tiende a perder esta
perspectiva.

e Ofrecer a los alumnos un lugar en el que puedan aprender a utilizar su tiempo libre de
forma diferente.

e Favorecer la adquisicién de ciertos habitos, valores y actitudes que dentro de la actividad
lectiva ordinaria son mas dificiles de fomentar.

Organizacion

Como toda actividad realizada en los centros, éstas deben responder a unas intencionalidades, se
les debe asignar unos tiempos, espacios y recursos y por tanto deben aparecer en los distintos
documentos de planificacion.

La PGA debe recoger para cada aho el Plan Anual de Actividades Extraescolares y
Complementarias. Las actividades aqui recogidas deben responder a los criterios e ideas
previamente pactados y recogidas en el Proyecto Educativo, para evitar que éstas varien (en su
tipologia) cada afio o que se planifiquen a salto de mata.

Un posible esquema del Plan Anual podria ser:

o ACTIVIDADES GENERALES.

Aquellas que van dirigidas al centro en su conjunto. Suelen responder a objetivos como aglutinar a
todo el profesorado y a la comunidad en general en torno a unas metas comunes, dotar de vida al
centro, ofrecer una imagen distinta del mismo a los alumnos para que lo vivan de un modo
distinto, hacerles sentir el centro como algo propio.

En este blogue pueden entrar las Semanas Culturales, Celebraciones del Dia de..., Jornadas de
teatro, Operacién..., Festival de....

« ACTIVIDADES POR CICLOS, CURSOS O AREAS.

Suelen responder a objetivos muy concretos relacionados con las areas, aunque a su vez cumplen
otros como los de ofrecer alternativas a los tiempos de ocio, aprender a utilizar los medios de
transporte, convivencia,... En este bloque pueden entrar todo tipo de visitas a museos, teatro, cine,



sendas ecolégicas, exposiciones, conferencias, zoo, granjas,...

e VIAJES DE ESTUDIO E INTERCAMBIOS ESCOLARES.

o ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES REALIZADAS EN COLABORACION CON OTRAS
INSTITUCIONES.

Dentro de este bloque se pueden incluir aquellas que forman parte de la oferta en horario de tarde,
gue tienen un caracter cultural o Iudico, que tienen como fines béasicos el de completar la oferta
formativa de los alumnos, cubrir su tiempo de ocio y ensefarles alternativas al mismo. Suelen ser
cubiertas por la Asociaciones de Padres o de Alumnos y por los Ayuntamientos, a través de Los
Planes de Mejora. Actividades tipo pueden ser las musicales, grupos de teatro, grupos juveniles...

o ACTIVIDADES DEPORTIVAS.

Al igual que las anteriores tratan de ofrecer alternativas al tiempo de ocio de los alumnos, crear
habitos de vida sanos, favorecer la educacién integral desarrollando otros aspectos de la persona,
crear sentimiento de pertenencia al grupo, rentabilizar los recursos del entorno.

o LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA.

o OTRAS.



3.H.- Prevencion de riesgos
laborales y manual de
autoproteccion.

El articulo 40.2 de la Constitucion encomienda a los poderes publicos, como uno de los principios
rectores de la politica social y econdmica, velar por la seguridad e higiene en el trabajo.

La Prevencion es el conjunto de medios humanos y materiales necesarios para realizar las
actividades preventivas a fin de garantizar la adecuada proteccién de la seguridad y la salud de los
trabajadores, asesorando y asistiendo a la empresa, a los trabajadores, a sus representantes y a
los 6rganos de representacién especializados en materia preventiva.

La normativa sobre prevencion de riesgos laborales estd constituida por la Ley 31/1995 de

Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL), de 8 de noviembre, sus disposiciones de desarrollo
o complementarias y cuantas normas, legales o convencionales, contengan prescripciones
relativas a la adopcidon de medidas preventivas en el ambito laboral o susceptibles de producirlas
en dicha ambito, asi mismo también habrd que tener en cuenta todas la normativa legal y
reglamentaria publicada a nivel autonémico. El objeto de toda esta normativa es la promocion
de la salud y seguridad. Para lograr este objetivo, se regulan las medidas y actividades

preventivas que ha de cumplir los distintos actores que participan en la actividad laboral, que son:
los poderes publicos, las empresas y los trabajadores y trabajadoras.

La accidn preventiva deberd desarrollarse de acuerdo con los siguientes principios generales:

e Eliminar los riesgos siempre que sea posible

e Evaluar los riesgos que no se pueden evitar

e Combatir los riesgos en su origen

e Adaptar el trabajo a la persona

e Tener en cuenta la evolucién de la técnica

e Planificar la prevencién desde el disefio de cada actividad o actuacién
e Sustituir lo peligroso por lo que entrafe poco peligro o no en comporte
e Anteponer las medidas de proteccidn colectiva a las individuales

e Facilitar las instrucciones pertinentes a los trabajadores

Por indicacién de la LPRL, la Administracién Educativa, tienen el deber de proteger a los
trabajadores docentes frente a los riesgos laborales. Para ello han de garantizar la seguridad vy la
salud de los trabajadores a su servicio, en todos los aspectos relacionados con el trabajo.
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La LPRL obliga a realizar determinadas actuaciones preventivas, que en la docencia se
concretan en:

e Evaluar el riesgo: se debe realizar la evaluacién de riesgos de cada puesto de trabajo, ya
gue los riesgos son diferentes segun la etapa educativa o el tipo de centro donde se
trabaje.

e Analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas necesarias: realizar
el plan de emergencia de cada centro.

e Organizar la prevencion y el trabajo integrando la prevencién en todas las actividades del
centro y teniendo presente la capacidad de todos sus trabajadores. Cuando se realice una
nueva actividad docente, ademds de analizar si se tiene la correspondiente capacitacion
técnica

e Facilitar equipos de trabajo y equipos de proteccion individual adecuados: como seria el
uso de guantes de latex en el cambio de pafales o en realizar un primer auxilio en
cualquier etapa educativa.

e Informar y formar a los y las docentes de cada centro: para que sepan cémo aplicar las
actividades preventivas que se desprenden de la evaluacién de riesgos, y como deben
actuar dentro de su plan de emergencia.

e Garantizar un servicio de vigilancia peridédica de la salud de todos los trabajadores del
centro en funciéon de los riesgos: para la deteccién precoz del inicio de las enfermedades
relacionadas con la docencia, como los trastornos musculo-esqueléticos, complicaciones
en las cuerdas vocales, enfermedades infecciosas de la infancia, trastornos mentales, ...

Son danos derivados del trabajo las enfermedades, patologias o lesiones sufridas con motivo u
ocasion del trabajo. Se distingue entre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

e Accidentes de Trabajo, toda lesién corporal que el trabajador sufra con ocasién o a
consecuencia del trabajo que efectla por cuenta ajena

o Enfermedades profesionales, toda aquella enfermedad contraida a consecuencia del
trabajo ejecutado por cuenta ajena, en las actividades que se especifiquen en el cuadro
gque se aprueba por las disposiciones de aplicaciéon y desarrollo de la Ley, y que esté
provocada por la accién de elementos o substancias que en dicho cuadro se indique para
toda enfermedad profesional.

Pla de emergencia de los centros docentes

Herramienta que se pone al servicio del centro para que sepa dar respuesta a situaciones de
riesgo. El plan recoge todas las actuaciones que deben llevar a cabo el profesorado, el alumnado y
el personal de servicios ante una emergencia para que todo el personal del centro sepa sus
funciones y responsabilidades y las actuaciones a seguir en caso de emergencia.

La aplicacién del plan de emergencia en los centros persigue:

e Garantizar la seguridad de los usuarios del centro docente.
e Potenciar la coordinacién con los diferentes planes de emergencia territoriales y
especiales.



e Fomentar una educacién que permita la adquisicion de unos hdabitos preventivos y de
autoproteccién para incorporarlos en su haber personal.

e Prever y prevenir un incidente antes de que se dé, poniendo los medios materiales y
humanos necesarios.

La normativa vigente sobre prevencién de riesgos laborales establece la obligacién de adoptar las
medidas de prevencién contra incendios y de evacuacién de todo el personal del centro. Todos los
centros deberan elaborar, revisar y actualizar periédicamente su plan.

Prevencion de los accidentes laborales y su comunicacion

En caso de accidente, se deben de prestar los primeros auxilios y llamar al 112, siguiendo la norma
PAS (proteger-auxiliar-socorrer); pedir asistencia médico-sanitaria; comunicar el accidente laboral a
la Direccién provincial o Servicio territorial correspondiente.

Mobbing (Hostigamiento psicoldgico en el trabajo)

El continuado y deliberado maltrato verbal y modal que recibe un trabajador por parte de otro u
otros, que se comportan con él cruelmente con el objeto de lograr su aniquilacién o destruccién
psicolégica y obtener su salida de la organizacién o su sometimiento a través de diferentes
procedimientos ilicitos, o ajenos a un trato respetuoso o humanitario y que atentan contra la
dignidad del trabajador

Los tres criterios diagndésticos mas cominmente aceptados por los investigadores europeos, que
sirven para dilucidar si estamos o no ante casos de Mobbing son:

e La existencia de una o mas de las conductas de hostigamiento internacionalmente
reconocidas.

e Duracién prolongada del hostigamiento, como minimo a lo largo de mdas de 6 meses.

e La repeticidon de las conductas o la frecuencia de los comportamientos de hostigamiento
una 0 Mas veces por semana.

Se manifiesta en los centros docentes, cuando concurren algunas de estas situaciones: malos
horarios de manera sistematica; asignacién siempre de grupos con sobrecarga de alumnos o con
los peores alumnos; difusién de rumores sobre su personal o sobre su trabajo; control exhaustivo y
permanente de los contenidos impartidos, vulnerando la libertad de catedra; control permanente
de su horario; aislamiento del resto de los compafieros; denegacién sistematica de los permisos y
licencias; sobrecarga continua de trabajo; paralizar la tramitacién de las solicitudes presentadas;
injerencia en la realizacién de examenes; exclusiéon de proyectos; desautorizacién ante instancias
superiores,...
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