Gil, Beatriz y Tringaniello, Norma: EL SECRETARIO DE HOY. En una escuela
bien pensada. El Ateneo. Bs. As. 1996.
Ficha bibliografica.

EL SECRETARIO DE HOY.

La escuela como organizacion bien pensada: un desafio de hoy.

1) La idea de organizacion... una cuestion tan remota como las primeras necesidades
del hombre.

La organizacion es el conjunto de personas con los medios adecuados que
funcionan para alcanzar un fin determinado.

Segun Ventrici y Monti, las organizaciones son sistemas sociales compuestos por
individuos y grupos que, mediante la utilizacion de recursos, desarrollan un sistema de
actividades interrelacionadas y coordinadas para el logro e un objetivo comun, dentro de
un contexto con el que se establecen una influencia reciproca.

La organizacion recibe una regulacion externa dada por el conjunto de reglas,
valores y principios ya establecidos o fundados dentro de un orden institucional.

La escuela opera dentro de ese orden institucional y con un conjunto de normas
establecidas que formalizan su funcionamiento. Al mismo tiempo, en el interior de ella
fluyen otras fuerzas antagdnicas dirigidas a resolver situaciones no contempladas por las
reglas establecidas. Todo aquello establecido pasa a conformar lo instituido. Las
fuerzas antagoénicas coexistentes que atraviesan la institucién representan lo
instituyente. En consecuencia, la institucion esta influida por lo instituido y lo
instituyente.

La institucién educativa tiene un papel otorgado por la sociedad, que es la de
ensefar. La escuela debera garantizar a través de cada una de sus préacticas esta funcion,
puesto que desvirtuada ésta, llevaria a un riesgo de crisis institucional y daria lugar a un
tipo de organizacion divergente de su marco.

2) La transformacidn de la organizacion en la escuela.

Tradicionalmente, la escuela como organizacion centré su preocupacion en el
control de los procesos que aseguran el cumplimiento de los objetivos preestablecidos,
tratando de ser fiel a ello, a través de sus préacticas, fue consolidando una organizacién
con patrones inmutables: la escuela, con sus modelos estaticos; afuera, la sociedad con
sus avances. De alli la brecha abierta entre la escuela y la vida.

El desafio esta en la eliminacion de esa brecha. En como pensar una organizacion
diferente para la escuela del futuro.

Una escuela como organizacion bien pensada es aquella que disefia su futuro
aprovechando las potencialidades, el entusiasmo y las capacidades de cada uno de sus
hacedores; donde la responsabilidad colectiva aglutina compromisos individuales de
accion, consensuando el dialogo permanente entre el pensar y el hacer, entre la escuela
actual y la escuela deseada, aunque el costo represente cambios de estructuras
tradicionales.

Una escuela bien pensada se atrevera a reformular sus modelos de organizacion y
de gestion para dar respuestas validas a las demandas que recibe desde distintos sectores
de la sociedad.

Pag.1


FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado

FESTOR
Resaltado


3) Los actores en el marco de un pensar, un sentir y un hacer compartidos.

La idea de lograr una escuela bien pensada supone compartir el pensar, el sentir y
el hacer de cada uno con el otro hasta configurar un pensar un sentir y un hacer
compartido en toda la organizacion. Esto dara coherencia a cada una de las practicas
que en ella se realicen.

Si asi fuera, estariamos en condiciones de fijar un norte orientador para la tarea
institucional.

En una organizacion bien pensada importa el norte orientador, la mirada puesta en
él y el trayecto hacia él. Transitar el camino implica establecer acuerdos basicos
consensuados. Esto es lo que denominamos el abc institucional, la llave imaginaria que
abre el paso para iniciar el trayecto.

El abc es concebido como el producto de la discusion cooperativa, como el
resultado de un proceso enriquecido por las divergencias y consolidando en la
convergencia.

En el abc cobra significacion la participacion de los distintos actores desde su rol
asignado y el inteligente interjuego de los mismos a través de las funciones
desempefiadas.

e Enuna escuela bien pensada, el director delega acciones, pero mantiene su
responsabilidad sobre ellas.

e Lograr la autonomia institucional exige el desarrollo de actitudes
responsables y comprometidas. Esto lleva a optimizar el profesionalismo
docente dentro de un proyecto educativo. Esta autonomia se halla
enmarcada dentro de los principios de la politica educativa.

La administracion y la organizaciéon administrativa, aspectos fundamentales para
la organizacion escolar.

1) Administracién y administracion puablica.

Una escuela bien pensada es una organizaciéon concebida desde la mirada puesta
en tres cuestiones fundamentales: el establecimiento de metas y objetivos consensuados,
el trabajo cooperativo de sus integrantes y la optimizacién del aprovechamiento de los
recursos. Esto plantea la necesidad de coordinar esfuerzos, suministrar medios,
organizar la tarea, aplicar reglas, lo cual podria resumirse en el concepto de
administracion, como la funcién de conducir a un grupo de personas para que trabajen
en cooperacion y tan eficientemente como una unidad, usando aquello que mas ayude al
logro del objetivo.

Estudiosos del tema definen a la administracion como “la coordinaciéon de los
esfuerzos comunes para el logro de las metas de la organizacion” y como “la actividad
cooperativa dirigida al logro de ciertas metas o resultados deseados”.

Desde el punto de vista juridica, la administracion es objeto de estudio del
Derecho Administrativo, en que, la define como la actividad que el Estado desarrolla
para satisfacer los intereses publicos. Y desde una perspectiva organica, como un
complejo organico que emana del Poder Ejecutivo y cuya mision es la de ejecutar la ley.

La administracion es la actividad que realiza el 6rgano ejecutivo y se caracteriza
por la subordinacion, ya que existe dependencia jerarquica entre el 6rgano inferior y el
superior, el que puede darle instrucciones al primero y al cual éste debe obediencia. La
funcién administrativa es la desarrollada por el Poder Ejecutivo y lo drganos que
dependen de éste.
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ADMINISTRACION

ADMINISTRACION PUBLICA
\ 4 Y
Actividad cooperativa dirigida al logro Actividad practica que el Estado desarrolla
de ciertas metas o resultados deseados. para satisfacer de modo inmediato los
Requiere habilidades para la toma de intereses publicos que asume como propios
decisiones y la ejecucion. (Manuel Maria Diez).

Esa actividad se desarrolla entro de un ordenamiento juridico a efectos de proteger
los derechos de los particulares, beneficiarios de la administracion. Asi se conjugan las
garantias ofrecidas por la administracion y los derechos de los administrados.

ADMINISTRACION PARTICULARES
PUBLICA
A 4 A 4
Hace valer sus pretensiones hacia los Exigen prestaciones a la Administracion
particulares para dar respuesta Yy para satisfacer sus intereses individuales
satisfacer los intereses publicos. amparaos por el derecho.

El cuerpo legal actia como regulador de la administracion para que ésta pueda
alcanzar sus objetivos. Por lo tanto, la actividad administrativa seré reglada. Todos los
actos administrativos deben responder a textos legales. EI administrador debe ajustarse
a ellas, sin posibilidad de soslayarlas.

No obstante, el legislador no puede contemplar la totalidad de situaciones que
puedan presentarse. Es por ello que para atender a vacios de la norma en determinados
momentos se desarrolla una actividad discrecional. Esta actividad lleva a ciertas
decisiones que no se ajusten a normas preestablecidas, porque éstas no existen; en este
caso, es el administrador quien debe terminar la oportunidad o conveniencia del
contenido de su decision. Esta actividad discrecional debe estar limitada por un criterio
razonable, bien fundamentado y por la buena fe.

2) La organizacion administrativa.

La organizacion administrativa es el conjunto de normas que regulan las
atribuciones, la composicion y el funcionamiento de un aparato administrativo.
En la organizacion administrativa existen principios fundamentales:

e Coordinacion: resulta de una ordenada disposicion de los esfuerzos de los
integrantes a fin de que exista unidad de accion para el logro de los
objetivos.

e Gradacion, escalonamiento o0 jerarquia: consiste en la organizacion
jerérquica y se refiere a la division vertical de la autoridad y a la
asignacion bien definida de deberes a cada unidad organizativa.

e Funcionalismo: consiste en la diferenciacion de las tareas como
consecuencia del ejercicio de las diversas funciones.
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También existen Principios entre las distintas organizaciones administrativas,
dado que entre ellas se relacionan. Principios estos que son juridicos. Si las relaciones
son de coordinacién, los principios son de competencia. Si las relaciones son de
subordinacion, los principios son de jerarquia.

Cada organizacion tiene asignadas funciones, tiene atribuciones y facultades que
le permiten actuar. Ese conjunto de atribuciones y facultades propias de un organismo
determina la competencia del mismo. El ejercicio de las funciones que son de su
competencia reviste caracter obligatorio y no puede ser delegado, salvo que alguna
norma legal asi lo permita.

La Ley de Procedimientos Administrativo 19.549/72 sefiala que la competencia de
los érganos administrativos estara determinada por la Constitucién Nacional, las leyes y
reglamentos que se dicten en consecuencia.

Un ejemplo para ilustrar este principio de competencia es:

En la provincia de Buenos Aires, el Consejo Escolar tiene funciones asignadas por
la ley 11.612. EI ejercicio de esas funciones constituye una obligacion para los
consejeros escolares.

Es ilegal para un organismo el desempefio de funciones no asignadas, ya que las
reglas deben ser cumplidas en forma estricta.

La competencia es un principio juridico, porque es el derecho el que regula la
competencia de los 6rganos administrativos. Nadie puede asignarse por si mismo una
competencia.

El derecho administrativo establece las dos figuras para la transferencia de
competencia. Una de ellas, cuando un 6rgano superior ejerce la competencia de uno
inferior. Esto es una potestad jerarquica, es procedente, es lo que se llama la avocacion.
La otra figura es la delegacidn de competencia, es decir, cuando un organismo delega en
otro de jerarquia inferior una competencia atribuida a él. Esa delegacion debe estar
expresamente autorizada, porque asi lo establece la Ley de Procedimiento
Administrativo.

Si un acto administrativo es dictado por un organismo que actla fuera de su
competencia, seréa ilegitimo y corresponde su nulidad por vicio de incompetencia.

La jerarquia esta constituida por el poder de un 6rgano superior para organizar y
supervisar a otro drgano inferior. El ejercicio de ese poder constituye la funcion
jerarquica.

La jerarquia estd dada entre organismos administrativos de un mismo ente, no
entre entes juridicos diferentes. EXiste jerarquia entre dependencias de educacion, no
entre dependencias de educacion y de salud, por ejemplo. Tampoco existe jerarquia
entre un organismo y un particular. Por ejemplo no hay relacion jerarquica entre
dependencia de educacion y el padre de un alumno.

Los tratados de derecho administrativo consideran dos tipos de sujetos en la
actividad administrativa: los sujetos activos, el Estado y los entes juridicos menores, y
los sujetos pasivos, los particulares o administrados.

Una de las funciones del Estado consiste en realizar la actividad administrativa, la
que puede llevarse a cabo en forma centralizada o descentralizada.

En la centralizacion el Estado actta en funcidn de brindar respuestas a intereses de
orden general. En este caso, los organismos superiores de la administracion tienen
poder de decision y ejerce su accion sobre los entes inferiores que no tienen poder de
decision.

En caso que esos entes inferiores tomen alguna decision, el nivel central efectuara
el control para su aceptacion, revocacion o modificacion.

Cuando los organismos de menor jerarquia tienen facultades para tomar
resoluciones debido a transferencia otorgada por entes centrales, se habla de

Pag.4



descentralizacion administrativa. De ser de la descentralizacion tiene que ver con la
posibilidad de resolver operativamente las necesidades locales por administradores que
tienen conocimiento de ellas.

La centralizacion administrativa permite el érgano central expandir sus servicios a
una mayor poblacion en forma imparcial y en algunos casos economizando recursos.
Pero tiene la dificultad de desconocimiento local y la lentitud de las gestiones. Estos
inconvenientes pueden ser superados con el ejercicio de la descentralizacion
administrativa, que ofrece como ventaja la cercania del administrado, su trato cara a ara,
una mayor operatividad y control de las acciones.

3) La organizacién y la actividad administrativa en la escuela. EIl secretario, un
hacedor de la transformacion.

En la escuela, se hace necesaria la organizacién del trabajo para el logro de
objetivos, con el maximo aprovechamiento de los recursos.

En este sentido el director y el secretario son los hacedores de la organizacion y de
la actividad administrativa.

El director es el coordinador natural de la institucion educativa, con funciones y
competencias indeclinables, el encargado de resguardar la estructura organica de la
institucién.  Esto requiere una actividad administrativa, centrada en la busqueda,
obtencion y organizacién e los medios y recursos necesarios para la planificacion,
ejecucion y control del proyecto educativo institucional. Esa actividad administrativa es
facilitadora del trabajo de toda la escuela. En el desempefio de esta actividad, el
secretario juega un papel relevante, ya que es la figura que, por su posicion en la
estructura de la unidad educativa y las atribuciones conferidas desde las normativas
legales de las diferentes jurisdicciones, se halla colocada en un lugar preponderante para
el ejercicio de la actividad administrativa.

El secretario como hacedor de la actividad administrativa es quien:

e Participa en la organizacion institucional.
e Coordina el trabajo con los otros secretarios o0 personas con quienes realiza
la tarea.
e Participa en la elaboracion y control del proyecto educativo institucional.
e Participa y promueva programas que contribuyan a la ejecucion del
proyecto educativo institucional.
e Da cuenta de los recursos existentes, humanos, materiales, financieros, y
gestiona la provision de aquellos que pudieran ser necesarios.
e Mejora el uso de recursos y procedimientos administrativos.
Observa y describa el trabajo para proponer mecanismos para la mejor
coordinacion.
Analiza, interpreta y difunde la informacion a suministrar.
Realiza las actividades necesarias para la produccion de la informacion.
Detecta la necesidad de informacion y responde a su demanda.
Asegura los canales de comunicacion entre los sectores y actores de la
institucidn, asi como con los organismos con quienes se relaciona.
e Promueve la creacion de situaciones o puntos de enlace entre los diferentes
sectores de trabajo.
e ldentifica rutinas en el hacer administrativo y busca e instrumenta
alternativas superadoras.
e Reconoce el valor de la contribucion de su trabajo al hacer pedagdgico.
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e Comprende la problemética del medio y opera en razén de sus demandas y
necesidades.

e Toma decisiones en el marco de su competencia y en el ejercicio legitimo
de la autoridad delegada.

Actos v procedimientos administrativos como garantia de legitimidad.

1) Hechos y actos administrativos como garantia de legitimidad.

El secretario como funcionario pablico tiene un deber de lealtad a la ley. Para ello
tiene que contar con el sustento cientifico y técnico suficiente que lo fortalezca, que le
permita examinar con independencia y responsabilidad su propio hacer cotidiano.

Los hechos son sucesos que ocurren en un tiempo y en un espacio y que al
producirse provocan un cambio en lo existente.

Algunos hechos producidos por la naturaleza, y aun muchos de los producidos por
el hombre, no tienen ninguna trascendencia juridica, tales como la caida de un meteoro,
la invitacion a una muestra escolar.

Pero hay otros hechos o conjuntos de los que surgen efectos juridicos, sean éstos
naturales o humanos. Son los hechos que el Codigo Civil, en su articulo 806, define
como los acontecimientos susceptibles de producir alguna adquisicion, modificacion,
transferencia o extincion de los derechos u obligaciones. Es un hecho natural con
efectos juridicos, por ejemplo, la caida de un arbol que produce alguna destruccién
material; es un hecho humano con efectos juridicos la demolicion de un edificio.

Agquellos hechos producidos por el hombre y que emanan de un Organo
administrativo son hechos administrativos. En este encuadre se considera los actos que
realiza la administracion publica, que se llevan a cabo para ejecutar un acto
administrativo. Son hechos administrativos por ejemplo, la inscripcion de un alumno en
la escuela, la toma de posesion del cargo de un docente, apertura de un comedor escolar.

En algunas circunstancias, la administracion podria llegar a desempefiar un ilicito
y provocar las vias de hechos. Estas vias son violatorias del principio de legalidad por
la accion, de algun funcionario que no respet6 alguna norma. Por ejemplo, son vias de
hecho y, en consecuencia, son comportamientos ilegales. La admision de un alumno
que no redne las condiciones de edad para el grado que concurre.

Estas acciones son vias de hecho porque son contrarias a las vias del derecho. La
administracion publica debera abstenerse de desempefiar aquellas actividades que
signifiquen vias de hecho por ser violatorias del derecho y de las garantias
constitucionales. Asi lo establece la ley 19.549/72 de Procedimiento Administrativo de
la Nacion.

La diferencia entre un hecho administrativo y un acto administrativo es que: los
actos administrativos suponen expresiones de voluntad, son licitos y con un fin de
inmediato.

El hecho administrativo es un comportamiento y que el acto administrativo es una
declaracion de voluntad que va a producir efectos juridicos. La ejecucion material del
acto administrativo comporta un hecho administrativo.

El acto administrativo emana organos del Estado, contiene normas concretas con
efectos directos e inmediatos. Efectos estos que se producen dentro de la
administracion y fuera de ella.

Todos los actos administrativos son declaraciones concretas, que se agotan en su
caso particular y que adquieren eficacia a partir de su notificacion. Son unilaterales,
expresan la voluntad de la administracion, ya que es la que produce el acto. Crean
efectos juridicos que son directos e inmediatos; estos efectos surgen como consecuencia
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del acto. Dichos efectos regiran dentro y fuera de la administracion, ya que pueden ir
dirigidos a particulares, ajenos a la administracion, pero también pueden ser internos
con efectos dentro de la administracion. Se los llama a estos ultimos actos de
administracion.
Los actos administrativos llevan implicita la obligacion de ser cumplidos.
Son actos administrativos los decretos, las resoluciones, las disposiciones. Son
actos de administracion las directivas, las circulares, las actas.
Por ejemplo:
e Una resolucion concede el cese de un docente aceptando su renuncia (la
resolucion es un acto administrativo). El docente, como consecuencia de
ello, cesa en el cargo (éste es el hecho administrativo).

Elementos del acto administrativo.

La validez del acto administrativo estara dada por la legitimidad y mérito de sus
elementos. Sera legitimo si esta encuadrado en la normativa legal y sera meritorio si es
oportuno y conveniente.

Los elementos requeridos para la legitimidad del acto administrativo son:

e El dictado del acto por autoridad administrativa competente. El titular del
organismo que dicte dicho acto debe actuar conforme a la competencia que
le corresponda.

e El contenido del acto, que constituye la resolucién que adopta la autoridad
pertinente. Este debe ser el resultado que se pretende obtener con el acto.

e La posibilidad de aplicacién del acto. Se decir, estd aceptado por las
buenas costumbres, es razonable, responde a los principios generales del
derecho.

e La causa que da lugar al acto. La constituyen los antecedentes y hechos
considerados para su formacion.

e La forma escrita. EI acto administrativo y debe ser escrito, fechado,
firmado, sellado, de tal manera que quede identificado el organismo que lo
dicta y el funcionario responsable del mismo.

e La motivacion que ha llevado al organismo a dictar el acto. Son los
motivos de hecho y de derecho que determinan su legitimidad.

e EI fin que persigue la administracion con el acto administrativo dictado.
Su existencia es condicion de validez.

Un acto administrativo puede ejecutarse y considerarse legitimo si reune los
elementos necesarios, si cumplio con todos los actos de tramite que debian conformarlo
y, por tanto, retne las caracteristicas de validez y eficacia.

La validez tiene la obligacion de asegurar la legitimidad y eficacia de todos los
actos administrativos. La eficacia surge a partir de la notificacion, del acto al
interesado, porque si no existiera notificacion de la eficacia podria quedar limitada a la
administracion, pero no al administrado que lo desconoce.

Si hubiese incumplimiento o vicio en alguno de los elementos indispensables que
conforman el acto administrativo, éste debera ser anulado en forma absoluta o relativa,
segun la magnitud del vicio.

El érgano administrativo debe realizar las
funciones que  especificamente e
competen. Si invade la esfera de
VICIOS POR INCOMPETENCIA atribuciones pertenecientes a otro 6rgano
de la administracion, el acto serd nulo de
nulidad absoluta.
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VICIOS POR INCOMPETENCIA

Un funcionario de inferior jerarquia no
puede dictar un acto que competa al
funcionario superior. Este también serd
acto de nulidad absoluta.

En el caso en que existiera delegacion de
competencias, estuvieran permitas y un
funcionario dictara un acto sin que
expresamente se le delegara la
competencia, el acto serd anulable y por lo
tanto legitimable por una ratificacion.

VICIOS EN EL CONTENIDO

Si el contenido del acto fuese contrario a
las buenas costumbres, prohibido por la
ley, no tuviese forma escrita y no fuese
fisica y juridicamente posible, el acto sera
nulo de nulidad absoluta. Si el contenido
fuese incompleto, sera anulable y podra
sanearse.

VICIOS EN LA CAUSA

Si los hechos invocados para dictar el acto
no fueran fisica y juridicamente posibles,
el acto seré nulo de nulidad absoluta.

Si se hubiese hecho una interpretacion
erronea de los hechos, pero existe una
causa que dio lugar al acto, éste sera
anulable, de nulidad relativa.

VICIOS EN LA FORMA

Tienen que ver con vicios concernientes al
procedimiento, a su exteriorizacion y a la
comunicacion. En cuanto a los vicios de
procedimientos, pueden ser leves. En este
caso el vicio es de nulidad relativa y
puede sanearse.

Si se afectaran formas de procedimiento
importantes, el vicio serd de nulidad
absoluta. En cuanto al modo como se
exterioriza el acto, puede ocurrir que el
vicio sea de nulidad absoluta, si no se
respetara una ley, y de nulidad con
posibilidades de saneamiento, si el vicio
alcanzara s6lo a unos requisitos de forma.
En cuanto a la comunicacion: si el acto no
fuese notificado se considerara via de
hecho.

VICIOS EN LA MOTIVACION

Si el acto se dicta con fundamentos falsos,
se considera nulo de nulidad absoluta. Lo
mismo  ocurre se careciera de
motivaciones.

VICIOS EN EL FIN

El acto dictado con un fin distinto al
previsto es un acto viciados por
desviacién de poder. Corresponde su
nulidad, por nulidad absoluta.
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El saneamiento de un acto de nulidad relativa alude a la perfeccién del acto. La
ratificacion y la conformacién de un acto son medios de saneamiento. Un organismo
competente puede ratificar el acto dictado por un 6rgano incompetente que no hubiera
recibido la respectiva delegacion, perfeccionando asi el acto saneandolo.

Si un acto adolece de un vicio de nulidad relativa, el érgano competente podré
revisarlo, corregir el vicio y ratificarlo. Esta convalidacion perfecciona el acto
administrativo.

Interpretacion del acto administrativo.

Cuando un acto administrativo no es claro y no resulta evidente su fin, requiere ser
interpretado. Ello supone el clarificar, desentrafiar, precisar el sentido del acto.

Esa interpretacion serd efectivizada mediante el dictado de otro acto
administrativo que contenga la interpretacion, como también podria ser efectuada por un
dictamen de alguna asesoria legal.

2) Formacién del acto administrativo. El procedimiento administrativo.

El acto administrativo se va formando luego de una serie de actos de tramite de
distinto alcance y contenido que se van sucediendo en forma coordinada, muchas veces
pasando por distintos organismos, hasta llegar al dictado del ultimo acto, del acto final
que contiene la voluntad de la administracion.

El camino de tramites y formalidades, de reglas que rigen la elaboracion del acto
administrativo, es el procedimiento administrativo.

El procedimiento administrativo es una serie de actos heterogéneos emanados de
la administracién, o de la administracion y del particular, dirigidos a la produccién de
un acto administrativo adecuado al ordenamiento juridico.

El procedimiento administrativo es garantia juridica del particular e instrumento
de eficacia. Es garantia del particular porque asegura al administrado el derecho de
exponer sus pretensiones, a ser escuchado, a ofrecer pruebas y a producirlas en la
defensa de sus derechos, a que las decisiones sean fundadas. Es instrumento de eficacia
por cuanto el procedimiento, al ser escrito, brinda certeza de legalidad y permite el
control de los diferentes actos de tramite que lo conforman.

El procedimiento administrativo no sélo asegura los derechos o pretensiones del
particular, sino también los del funcionamiento administrativo, ya que asegurard la
legalidad y la justicia.

Todo procedimiento deber ser iniciado por la administracion o por el
administrado, pero es siempre dirigido por la administracion. EIl particular no dispone
la tramitacion, pero si debe tener asegurados en los tramites el buen trato y el principio
de igualdad.

3) Los recursos administrativos.

El administrado puede reclamar un acto administrativo si lo considera ilegitimo o
inoportuno y su impulso se dirige a la defensa de derechos que considere que han sido
lesionados. EIl recurso administrativo se presenta ante el mismo organismo que lo dictd
y da lugar a un nuevo procedimiento administrativo que llevara a examinar el acto y
dictar un nuevo acto administrativo, confirmandolo, revocandolo o modificandolo.

En todo recurso intervienen dos sujetos:

e El que interpone el recurso: recurrente.
e El que lo decide: administracion publica.
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RECURRENTE

ADMINISTRACION
PUBLICA

A 4

para recurrir:

intereses.

Deberd poseer legitimacion

Es el interesado, que ve
afectados sus derechos e

para

Tener

Debera poseer legitimacion
intervenir en el
procedimiento del recurso:

competencia
decidir sobre el acto.

para

Sélo se recurre ante actos administrativos, es decir, ante actos finales.
El particular o administrado que interpone un recurso tiene derecho a recurrir y
tiene derecho a la decision de la administracion.

REQUISITOS DEL RECURSO

Situaciones o0 hechos que concurren para que pueda
examinarse el acto administrativo y su procedimiento.

De los sujetos que
intervienen en el
recurso.

Del objeto recurrido
(acto administrativo)

De la actividad del
recurrente.

Recurrentes:

Ser capaces, es decir, contar
con la edad que fije el Cddigo
Civil en su Art. 128.

Ser interesados en el asunto,
sentirse afectados en sus
derechos e intereses.
Administracién Pablica:

Que el acto a revisar sea
materia del organismo que lo
trata, es decir, que sea de su
competencia.

No podra actuar el
funcionario si fuese recusado
y esta recusacion fuese
aceptada, o si él se excusara
fundadamente por motivos
particulares.

El acto debe ser definitivo
y afectar intereses de
particulares. No son
recurribles los informes,

circulares, pareceres,
respuestas y consultas,
etc.

Encontrarse dentro de los
términos legales.

Debe presentar el recurso por

escrito en idioma nacional y
salvar las  testaduras 0
enmiendas.

Llevara un resumen del pedido
que hace en la parte superior.
Llevara  nombre,  apellido,
documento de identidad vy
domicilio para su identificacion.
Consignara una clara
manifestacion del petitorio que
se efectua.

Si faltase alguna formalidad, el
recurso se recibe como valido,
siempre que esté escrito,
firmado y con aclaracion de
nombre y apellido.
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La ley de Procedimiento Administrativo, de aplicacion en el &mbito nacional, las
leyes provinciales y las especificadas de educacién de cada jurisdiccion establecen los
recursos que podran interponerse en cada situacion en que un acto administrativo
pudiera lesionar los derechos de un docente. Cuando no exista una ley de aplicacion
jurisdiccional, se utilizaré la Ley de Procedimiento Administrativo como norma general.
Se refiere a los recursos de reconsideracion (de revocatoria en la provincia de Buenos
Aires) y recurso jerarquico.

El recurso de revocatoria 0 de reconsideracion es el que se interpone ante la
misma autoridad u organismo que dictd el acto para que éste lo revoque. Este
organismo revisara el acto, tomarad en cuenta los fundamentos de su disconformidad
presentados por el recurrente y decidira, por medio de otro acto administrativo, la
revocatoria, modificacion o ratificacion del acto. En este ultimo caso queda rechazada
la revocatoria.

El interesado podra solicitar el agregado de constancias o informes y la realizacion
de diligencias que la administracion debera agregar o realizar, salvo que las considere
superfluas, dilatorias o improcedentes.

La respuesta al recurso de revocatoria deberd estar fundamentada y concretarse
dentro de los plazos establecidos por la ley. Dictada la resolucién, debera notificarse al
interesado.

El recurso jerarquico es el que posibilita al recurrente dirigirse a un organismo
superior para que revea la decision de quien dictd el acto administrativo. Con el recurso
jerarquico se agota la via administrativa. Este recurso causa efecto juridico y la
decision es definitiva.

Se presente ante la autoridad que dictd el acto administrativo y rechaz6 la
revocatoria, la cual lo elevara en forma inmediata y obligatoria. También puede ser
presentado en forma directa ante el ministro de la jurisdiccién correspondiente,
debiendo darse curso en forma inmediata.

Si las actuaciones administrativas tienen que ver muchos casos con los derechos y
garantias del personal, el conocimiento de las normas por parte del secretario lo
colocara en un lugar de privilegio como referente institucional y fuente de saber en el
area administrativa y hara posible la superacién de estados de incertidumbre creando un
clima de seguridad compartido en el &mbito institucional.

Normas juridicas como garantia de derecho.

1) Las norma juridicas: Clases y jerarquia de aplicacion.

La norma juridica es un acto de voluntad, que expresa un deber ser, que infiere
obligaciones y otorga derechos.

Pueden ser generales o abstractas, cuando alcanzan a un nimero indeterminado
de personas, que abarcan a todas aquellas que se puedan presentar referidas a un caso de
la misma naturaleza (ejemplo: Ley Federal de Educacion), o individualizadas,
particulares o concretas, que se emiten refiriéndose a uno o0 varios sujetos
individualmente determinados (ejemplo: resolucion designando un maestro o varios
maestros de grado con nombre y apellidos).

Las formas como se exteriorizan las normas juridicas, son las fuentes del derecho.
Estas son los hechos y los actos que surgen principios y normas de derecho
administrativo que modifican la esfera juridica de la administracién y de los
particulares, son los modos como se crean o0 establecen las normas juridicas. Son
fuentes del derecho la Constitucién, las leyes, los reglamentos, los tratados, etc.
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La diversidad de normas juridicas constituye un sistema con un orden, con una
norma fundamental que es la base comun de validez de todas las otras normas.

Kelsen establece un orden juridico con una estructura jerarquica a la que llama
piramide juridica, en la cual cada norma esta determinada por otra norma, cuya
creacion, a su vez, ha sido determinada por otra norma.

Se establece para el orden juridico nacional una norma fundamental de grado
superior que es la Constitucién, la que determina como se crean las normas generales y
fija el procedimiento a seguir. El conjunto de esas normas generales es lo que
conocemos como legislacion.

La piramide juridica se compone asi:

CONSTITUCION

e ,,

LEYES TRATADOS INTERNACIONALES

A 4

REGLAMENTOS

En esa piramide juridica, la Constitucion es la base fundamental en la que se
apoya todo el ordenamiento juridico.

Las leyes y los tratados internacionales estan situados en forma inmediata debajo
de la Constitucion.

La ley tiene como caracteristica su condicion de regla general y abstracta, ya que
no surge como tratamiento de una situacién particular, sino para todos aquellos casos o
situaciones que pudieren surgir en el fututo, en algin momento y en algin lugar
comprendido en el &mbito de su aplicacion.

Las leyes son obligatorias a partir de su publicacion y desde el dia en que ellas
determinen, las que no tienen efecto retroactivo. Las leyes s6lo pueden ser derogadas
por otras leyes.

Los reglamentos pueden emanar del Estado nacional, de los estados provinciales,
municipales y de otros entes autarquicos. Se dictan para hacer posible la aplicacion de la
ley. Contemplan la ley, regulan detalles para asegurar su cumplimiento y los fines que
se propone el legislador,

No todas las leyes necesitan ser reglamentadas y, si se reglamenta una ley, no
todos sus articulos requieren reglamentacion.

Otras normas juridicas son los decretos, que son decisiones, disposiciones,
mandamientos, declaraciones de voluntad que dicta el Poder Ejecutivo. Pueden ser
generales o individuales, su finalidad consiste en un bien comadn: para ser validos han de
ser promulgados y publicados.

Cuando son generales, aplicables a un ndmero indeterminado de personas, son
decretos reglamentarios.

Todo decreto es derogable por otro decreto o por una norma juridica mayor y tiene
vigencia mientras no sea derogado.

Las resoluciones son las decisiones o disposiciones, declaraciones de voluntad
emanadas de autoridad administrativa, inferior al Poder Ejecutivo: ministros,
subsecretarios.
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Los decretos y resoluciones pueden ser:

REGLAMENTARIOS NO REGLAMENTARIOS
A 4 A 4
Tienen contenido general. Tienen contenido individual
y concreto.
A 4 A 4
Son REGLAMENTOS Son ACTOS
ADMINSITRATIVO

Otras normas juridicas son las ordenanzas, los estatutos y las disposiciones.

Las ordenanzas son normas juridicas de contenido general que emanan de los
Concejos Deliberantes.

Los estatutos son disposiciones de caracter general dictadas por los organismos
descentralizados conforme lo establezca la ley de creacién de los mismos. El estatuto es
un conjunto de normas legales que tienen como finalidad regular los deberes y derechos
de los funcionarios publicos tendientes a proteger y a asegurar el ejercicio de la funcion
publica. Pueden ser sancionados por leyes como el Estatuto del Docente de la Provincia
de Buenos Aires, por ordenanzas como el Estatuto del Docente de la Municipalidad de
la Ciudad de Buenos Aires, o por resoluciones o disposiciones, segun el organismo que
los dicte (ejemplo: estatuto de sindicatos).

Las disposiciones son actos de administracion que emite la administracién con el
fin de regular su propio funcionamiento u organizacion. Rigen en la esfera
administrativa y sus destinatarios son los funcionarios y los empleados publicos. Su
alcance no se extiende a los administrados o particulares.

La pirdmide nacional se compone de la siguiente manera:

CONSTITUCION
v v

LEYES TRATADOS INTERNACIONALES

A 4

REGLAMENTACION DE LEYES

A 4

DECRETOS

A 4

REGLAMENTACION DE DECRETOS

A 4

RESOLUCIONES

A 4

DISPOSICIONES
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En la administracion publica de la provincia de Buenos Aires el decreto 3.040/77
reglamenta las actuaciones administrativas y las formas usuales de comunicaciones.
Ese decreto determina que las actuaciones administrativas con caracter general
reciben nombres:
e Decretos.
e Resoluciones.
e Directivas.
e Disposiciones.
e Circulares.
e Ordenanzas generales.
e Comunicaciones.

2) Estructura de la norma juridica.

Cada jurisdiccién establece algunas formas generales para la estructura de las
normas juridicas de su &mbito, en cuanto a formato, leyenda, margenes y sangrias, uso
de sellos, etc.

Es habitual que los textos de las normas juridicas consten de tres partes: una
enunciativa, una considerativa y una decisoria.

La parte enunciativa corresponde al “visto”. En €l se relacionan los antecedentes
con la persona y el hecho que promueve el acto administrativo.

La parte considerativa, que corresponde a los “considerados”, comprende el
andlisis de las circunstancias relacionadas con el hecho que se tuvo en cuenta para el
dictado del acto, con una consecuencia de situaciones que permitan comprender la
motivacion del mismo. EIl ultimo considerando est4 destinando a encuadrar la norma
juridica que autoriza el dictado.

La parte decisoria se subdivide en los articulos que se consideren necesarios para
una mayor claridad y comprension.

Los decretos, resoluciones y disposiciones se escriben sélo en el anverso de la
hoja. Si fuese necesario utilizar dos o méas hojas, a cada una se le colocara el sello
foliador y se la reubicara en el margen superior derecho.

Se escribira a maquina, en color negro fijo. Se evitardn los interlineados,
enmiendas, raspaduras.

3) La legislacion escolar como garantia de certeza.

La legislacion escolar es el conjunto de normas juridicas que regulan la ensefianza
en un Estado o en una jurisdiccion.

Para analizar la legislacion escolar es preciso considerar tres fuentes: la
Constitucidn, las leyes y los reglamentos. De ellas se desprenderan luego los distintos
textos legales que van regulando la actividad.

La Constitucion Nacional como fuente de extraordinaria importancia en el derecho
tiene estatuidos los principios y normas supremas de mayor jerarquia y, entre ellas, las
referidas a educacion.

La Constitucion de la Nacion Argentina en su articulo 14 establece el derecho de
ensefar y aprender para todos los habitantes del suelo de la Nacién. Esta prescripcién
constitucional queda regulada, a partir del mes de abril del afio 1.993, con la sancion de
la Ley Federal de Educacion N° 24.195.

Esta Ley Federal de Educacion, que no requiere para su aplicacion una
reglamentacion especial sino que contempla acuerdo entre las autoridades nacionales,
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provinciales y de la Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires, propone en su
articulo 69 que las provincias adecuen su legislacion educativa en consonancia con
aquélla.

La provincia de Buenos Aires con la conviccion de una necesaria transformacion
educativa, adecuo su legislacion.

La Constitucion de la provincia de Buenos Aires, de esa transformacion, ademas
de establecer en su articulo 35 el derecho de ensefiar y aprender, ya habia dedicado una
seccion completa a la cultura y la educacién con tratamiento especifico en sus articulos
198 y 205.

Otras fuentes juridicas que integran la legislacion escolar de la provincia de
Buenos Aires de mayor jerarquia son:

e La Ley Provincial de Educacion N° 11.612.

e Laley 10.579 y sus modificatorias 10.614, 10.693 y 10.743: Estatuto del
Docente de la Provincia de Buenos Aires.

e El decreto 2.485/92, su complementario 688/93 y el decreto 441/95 que
adecua dichos decretos a la Ley Provincial de Educacion: son
reglamentarios del Estatuto Docente.

e EIl decreto 6.013/58 y sus modificatorios: Reglamento General para las
Escuelas Publicas de la Provincia de Buenos Aires.

e EI decreto 4.767/72 regula la constitucion y funcionamiento de las
Asociaciones Cooperadoras.

En una escuela bien pensada los principios de legalidad han de acompafiar a todos
los actos, porque esa legalidad es la que permite afianzar la seguridad en el actuar. Es el
secretario de escuela a quien los distintos actores de la institucidn recurren para saber
qué deben hacer, qué obligaciones, qué derechos y qué deberes tienen. Al respecto es
importante que el secretario maneje la normativa legal.

Comunicacion e informacién. Una alianza vital en la organizacion.

1) La comunicacion... un problema en la organizacion.

En la institucion educativa, se da una pluralidad de creencias, historias, codigos,
deseos personales, por lo cual el tema de la comunicacion adquiere sustantiva
importancia, ya que tendra que ver con los vinculos que se establecen entre sus
miembros, con el tipo de liderazgo y con el poder.

Cuando en una institucién educativa, la informacion se convierte en patrimonio
de todos, esto asegura la descentralizacion del poder, porque cada cual en posesion de
ella puede ejercer su cuota de poder en la toma de decisiones, lo cual marca su real
participacion. Una comunicacion con canales concurridos de informacion contribuye a
la comprension de la realidad, a la cohesién del cuerpo docente, al esclarecimiento del
conflicto, al ajuste paulatino del proyecto individual con el proyecto institucional.

Una escuela, como toda organizacién, es un ambiente semantico en el cual no hace
falta que nadie hable para que los mensajes sean emitidos, por lo tanto la escuela
comunica. Asi por ejemplo: un directivo acompafiando diariamente la entrada y salida
de alumnos en cada turno podria comunicar su preocupacion por la seguridad, la
cooperacion con los docentes que habitualmente realizan esa tarea. Un nifio solo ante la
puerta de la secretaria o de la direccion en momentos de trabajo en su aula puede
comunicar el sistema de sanciones “disciplinarias™ que tiene la escuela, también puede
dar sefiales de despreocupacion por la atencion de las diferencias.
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La institucion educativa ensefia desde lo que comunica intencional,
explicitamente, y con aquello que se “da” o muestra sin querer, sin destinatario previsto.

Situaciones, actos o estados como los aludidos y otros dan siempre ideas sobre
aspectos de la cultura de la organizacion escolar, “como toda organizacion la escuela es
una cultura”.

Como sistema cultural toda organizacion se distingue por sus leyendas, mitos,
creencias y otros simbolos permanentes.

En la organizacion se dispone de elementos explicitos e implicitos que forman el
modelo sobre su propio funcionamiento.

Cada institucion debiera proponerse como desafio lograr un gradual progreso en el
nivel explicito de sus mensajes. De esta manera, podria contribuirse a la salud de la
comunicacion porgue se evitarian los malentendidos y los mensajes contradictorios.

El secretario, por la naturaleza de su funcion, por las caracteristicas de su tarea,
por sus posibilidades de interaccion cotidiana con los diversos integrantes de la
institucion y con los distintos sectores de trabajo de la comunidad educativa estd
Ilamando, a crear redes de comunicacion, a abrir canales tales que promuevan el fluir de
ideas para cristalizarlas en innovaciones tan necesarias para responder a viejos
problemas con nuevas soluciones.

La evaluacion compartida del funcionamiento de la comunicacién en la
institucién, del juego de las variables que intervienen en sus procesos, producira los
replanteos que convengan para consolidar una comunicacion que se constituya en un
facilitador real del trabajo institucional.

Entre las fallas comunes que se dan en los procesos de comunicacién que
producen contradicciones, inquietudes, en perjuicio de la toma de decisiones tenemos:

e Falta de acuerdo en la acepcion de las palabras, que origina una
construccion de significadores muy dispares.
Asi por ejemplo: Por ausentista se puede concebir: quien no asistié nunca
a la escuela o quien registra reiteradas inasistencias.
Si no se establecid que “ausentista” es aquel que fue a la escuela, es
posible que en alguna informacion obre un dato equivocado.
e Diferente percepcion o marco de referencia ante un mismo objeto de
analisis. Por ejemplo el fracaso escolar puede percibirse como:
= determinado por variables socioeconémicas culturales
Unicamente.
= resultado de précticas pedagdgicas deficientes.
= Ja influencia de mdaltiples variables individuales e
institucionales.

Si no se acord6 que el fracaso escolar es el resultado de mdltiples variables, cada
actor trabajaria el problema desde su propio punto de vista. Esto dificultaria los
necesarios acuerdos.

e Las emociones pueden desfigurarse la recepcion o la transmision de una
informacion.
Por ejemplo: El secretario malhumorado emite un mensaje escrito en
términos imperativos. Esto crea un estado de animo en los destinatarios
gue no les permite reconocer el contenido del mensaje.

e El manejo intencional de la informacion para favorecer al emisor o al
receptor.
Por ejemplo: El secretario toma conocimiento de que cierta jornada de
trabajo podra realizarse en un dia habil en horario extraescolar o en el dia
sabado. Atento a su conveniencia solamente informa que debe realizarse
en un dia habil. En este caso, ha manejado la informacion subjetivamente,
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conforme a conveniencias personales, dificultando la fluidez de la
comunicacion.

e Laretencion de la informacion como un reaseguro de poder.
Por ejemplo: El secretario recibe informacion o la elabora y reserva. No la
distribuye entre el equipo directivo ni entre el resto de los docentes. Este
dominio de la informacion crea desconocimiento, desconfianza y
descontento entre los actores de la institucion.

e La desmedida concentracion de informacién dificulta la operatividad de
su transmision
Por ejemplo: En una escuela donde se desempefian dos secretarios, uno de
ellos quizéds por una autoexigencia excesiva, toma los datos, hechos y
situaciones de todos los sectores, no delega esta tarea y, abrumado por el
cumulo de datos, parcializa la informacion.

e La omision de uno de los integrantes de la red comunicacional establecida
en la escuela distorsiona la comunicacion.
Por ejemplo: El secretario procesa los datos de promocion de la escuela,
eleva a la supervision la informacién requerida y procede al archivo de la
misma. En este caso tomd conocimiento el director, pero si no se difundio
al resto del personal docente, la informacion quedd circunscripta a un
sector con poca posibilidad de aprovechamiento.

2) La informacion, un factor fundamental en la toma de decisiones.

La informacion es factor esencial en la toma de decisiones. Accion basica ésta,
cuando tomada la decision por cualquiera de los miembros impacta sobre la realidad de
la institucion.

La institucion educativa es fuente y productora permanente de informacién.

El manejo de la informacion responde, a veces, a necesidades vinculadas con las
expectativas que sobre el ejercicio del poder pueden animar a los miembros de una
institucion. Sus manifestaciones se dan en la retencion, el retaceo, el resguardo de la
informacidn, lo cual provoca situaciones conflictivas y no permite el desarrollo de la
gestion educativa en el marco de un tratamiento compartido de la informacion.

Cuando en una escuela ocurre un acontecimiento, hecho o situacion, ello, por si
solo, constituye una informacion.

Cuando un dato es util para alguna funcion, de por si constituye una informacion.
Sin embargo hay datos que no son informacion y otros que necesitan ser procesados, es
decir, recolectados, clasificados, comparados, resumidos, para transformarse en
informacion.

La informacion es la forma sustancia que adquiere un dato o un conjunto de datos,
en respuesta a una situacion de incertidumbre de alguien, ante aquello que tenga que
realizar.

El sistema de informacion de cada institucion debera ser determinado segun las
propias necesidades de cada uno de sus sectores. Ello asegura la interrelacién entre los
integrantes de la institucion, convirtiéndose en elemento vital de la comunicacion,

La informacién debe llegar a la persona adecuada, en el momento oportuno y en
forma correcta.

Una informacion es til cuando:

e Ayuda a quien la recibe en lo que esté haciendo;
e Esta actualizada;
e Esta disponible en el lugar adecuado;
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e Conserva su verdadera esencia y significado;
e Esté expresada en forma clara y sencilla.
Para suministrar informacion necesaria, deben efectuarse cuatro acciones:
e Recoleccion de datos.
e Procesamiento de datos.
e Retencion de datos.
e Distribucién de datos.

RECOLECCION DE DATOS

PROCESAMIENTO

DISTRIBUCION

RETENCION

Cuando el propdsito es acopiar datos para un fin determinado, se realiza una
accion. Esa accion es la de recoleccion de datos.

Estos datos son identificados, leidos, registrados, clasificados, calculados,
comparados, resumidos, analizados... Esta es una accion de elaboracion. Esto es el
procesamiento de datos.

La toma de recaudos para conservar estos datos en forma adecuada para poder
localizarlos en el momento que sean requeridos corresponde a la accion de retencion de
datos.

Habra momentos en que una vez procesados los datos, sea necesario entregarlos
para su uso en forma inmediata, habrd también otras oportunidades en que sera
necesario recurrir al archivo para su extraccion y entrega. Esta accion es la distribucion
de datos.

En una escuela bien pensada la toma de decisiones es cuestion de todos los dias,
porque cada decision entrafia la posibilidad de un cambio por pequefio que sea y porque
cada uno de los actores de la institucion, en distintas 0 compartidas situaciones, juzga,
confronta, elige y decide.

El secretario, siempre por las caracteristicas especificas de su funcion, podra
contribuir en la toma de decisiones de la conduccién, lo cual no significa que el
secretario tome decisiones de competencia de la conduccion.
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3) La elaboracién y el suministro de la informacion. Un desafio para el secretario de
escuela.

El secretario recibe una planilla del Departamento de Estadistica para su
cumplimentacién con datos al 30 de junio. Entre otros, encuentra en la planilla este
cuadro que se titula “Distribucion de la matricula por grados y edades”.

Grado 1° 2° 3° 40 5° 6° 7° 8° 9° | Total

14

150+

Total

Para completarlo necesita recolectar datos. Es posible que posea en la escuela
varias fuentes de donde extraerlos. Tendrd que recurrir a aquella que considere mas
sencilla.

El Registro de Asistencia de Alumnos, de cada seccion de grado, es una de las
fuentes més fidedignas, completa y confiable para esta recogida de datos.

En poder de los registros de cada grado tendra que elaborar algin instrumento para
ir volcando ordenadamente los datos, que luego tendrd que resumir para poder
completar el cuadro requerido. He aqui un instrumento que puede servir como
facilitador de la tarea. A manera de ejemplo, se consignan datos extraidos de un
establecimiento escolar en el afio 1.994
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Cantidad de alumnos por
edades
6 7 8 9 10 11 12 13 14 150+ |TOTAL
A 25 1 - 1 - 1 - - - - 28
B 26 - 1 1 - - - - - - 28
1 C 24 2 2 - - - - - - - 28
D 24 1 2 - 1 - - - - 28
TOTAL | 99 4 5 2 1 1 - - - - 112
A - 28 5 1 - - 1 - - - 35
2 B - 23 3 2 3 2 - - - - 33
C - 32 1 2 - - - - - - 35
TOTAL | - 83 9 5 3 2 1 - - - 103
A - - 21 3 2 1 1 - 1 - 29
3 B - - 21 4 3 - - 1 - - 29
C - - 22 4 2 1 - - - - 29
TOTAL | - - 64 | 11 7 2 1 1 1 - 87
A - - - 20 4 3 3 2 - - 32
4 B - - - 21 3 3 2 2 1 - 32
C - - - 20 4 2 2 3 1 - 32
TOTAL | - - - 61 11 8 7 7 2 - 96
A - - - - 17 4 2 2 1 31
5 B - - - - 18 5 3 2 2 1 31
C - - - - 18 4 3 2 2 1 30
TOTAL | - - - - 53 14 10 6 6 3 92
A - - - - - 16 7 5 2 - 30
6 B - - - - - 17 6 5 1 1 30
C - - - - - 17 7 4 2 1 31
TOTAL | - - - - - 50 20 14 5 2 91
A - - - - - - 18 5 3 2 28
7 B - - - - - - 18 6 2 3 29
C - - - - - - 17 6 3 2 28
TOTAL | - - - - - - 53 17 8 7 85
TOTAL 99 | 87 78 79 75 77 92 45 22 12 666

Concluida la recoleccién de datos, ordenada en el formulario precedente y
resumida, podra volcar los totales de grados y edades en el cuadro requerido. Una vez
completado el cuadro podra remarcar las edades reglamentarias para cada grado,

quedando asi:
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Grado 1° 20 3° 40 50 6° 7° | Total
Edad
6 99 99
7 4 83 87
8 5 9 64 78
9 2 5 11 61 79
10 1 3 7 11 53 75
11 1 2 2 8 14 50 77
12 1 1 7 10 20 53 92
13 1 7 6 14 17 45
14 1 2 6 5 8 22
150+ 3 2 7 12
Total 112 103 87 96 92 91 85 666

Una vez leido el cuadro, es aconsejable registrar aquello que surja de la lectura.
Del ejemplo se puede obtener datos como que: hay alumnos desfasados en edad en

todos los

grados, con desfasejes que alcanzan hasta seis afios méas que los

reglamentarios.

Esta
porcentajes
procesamie

lectura podra completarla efectuando algunas operaciones como hallar
, establecer algunas relaciones y comparaciones. Estd en la etapa de
nto de datos.

A continuacion se presentan algunos ejemplos de procesamiento de datos obrantes
en el cuadro:

Cantidad de alumnos desfasados en edad.

Para ello deberd sumar las cantidades de alumno que aparecen en el
cuadro por debajo de la demarcacion de edades reglamentarias. Por
ejemplo:

1* grado: 13 alumnos.
4 desfasados 1 afio; 5 con 2 afios de defasaje; 2 con 3 afios;
1 con 4 afos y 1 con 5 afios de desfasaje.

2% grado: 20 alumnos.
9 con un afio de desfasaje, 5 con dos afios...

Total: 203 alumnos en la escuela desfasados en edad.

Porcentaje de alumnos desfasados en edad con relacion a la matricula del
grado.
1* grado: 11,6 % de los alumnos.

Alumnos desfasados de 1*" grado X 100
N° de alumnos de 1* grado

2% grado: 19,4 %...
Etc.
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Para averiguar el total, no se suman porcentajes. Se calcula asi:

Total de alumnos desfasados X 100
Matricula total de las escuelas

e Cantidad de alumnos de 10 y mas afios que aun permanezcan en el 1%
ciclo:
En 1* grado: 2 alumnos.
En 2% grado: 6 alumnos.
En 3% grado: 12 alumnos.
Total del ciclo: 20 alumnos.

Si obran en archivos cuadros, pertenecientes a afios anteriores, se podran
establecer algunas comparaciones que permitan determinar si el desfasaje en edad se
mantiene en forma estable, aumenta o disminuye; si los alumnos desfasados de un grado
se mantienen en cantidad, en el grado inmediato o superior al afio siguiente, etc.

Se muestra a continuacion como se pueden graficar algunos de esos datos
recogidos:

30,4
69,6 —p

30,4=alumnos desfasados en edad.
69,6= alumnos con edad reglamentaria.

Puede visualizarse el porcentaje de alumnos desfasados en edad o con edad
reglamentaria en relacion con el total de alumnos.

0 20 40 60 80 100
Alumnos

TR AT T

Pag.22



Aqui se observa la distribucion de alumnos por edades.

100

80

60

. B =

20 (

—(r— % atumnos 4 ~ % alumnos
desfasados con edad
en edad _ reglamentaria

Este grafico permite comparar la tendencia de la distribucion de alumnos con edad
reglamentada y la de aquellos desfasados en edad.

Estos datos e informaciones cobran significados en el hacer institucional y, en la
dimension pedagdgica. Deben pasar al archivo para integrar el Banco de Datos,
utilizables ante futuros requerimientos.

El analisis que efectuo el secretario, daré cuenta de una realidad institucional, que
en algin aspecto podra constituiran alerta, que lleve a la reflexion, a la propuesta y
ejecucion de acciones o proyectos que marquen otros derroteros en la institucion.

Si se vuelve a la informacion del ejemplo, se encuentran sefiales de alerta:

e La cantidad de desfasados en edad en el establecimiento supondria
diferentes situaciones para clarificar.
Ingresos tardios,
Repitencia reiterada,
Discontinuidad en la escolaridad,
Alumnos con problematicas especiales sin resolver.

Hay que considerar estas situaciones desde la busqueda de estrategias que
aseguren la retencion del alumno a partir de la atencion de la diversidad.

El acercar esta informacién a directivos y maestros puede llevar a concebir
propuestas superadoras, tales como: horarios especiales para alumnos que trabajan,
conformacién de grupos entre alumnos de edad e intereses comunes y toda aquella
propuesta que diera una respuesta a la demanda de la realidad.

Sera tarea del secretario profundizar el estudio de las diferencias variables para
enriquecer las posibilidades de abordaje de las problematicas detectadas.

Si la escuela tiene como funcion esencial ensefiar, el secretario, responsable
importante del manejo de informacion en la institucion, resignificara su funcion en tanto
contribuya a la toma de decisiones que sirvan para orientar y replantear aspectos del
hacer pedagogico.

Formas y formalidades de la comunicacion escrita.

1) Escribir para comunicarse: una préactica cotidiana en la escuela.
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El secretario tiene a su cargo, la mayor parte de las veces, la atencion de la
correspondencia, la produccién de diferentes textos. Esto no representa dificultades
para él, pero es necesario puntualizar las formalidades que requiere la correspondencia
administrativa de acuerdo con normativas, como el Reglamento de Correspondencia
para la Administracion Pablica de la Provincia de Buenos Aires, y las formas que puede
tomar la comunicacion escrita en la escuela, entendiendo por esto las maneras de llegar
al destinatario, como, para qué, cudndo y con que.

2) Formas de comunicacion escrita de uso en la escuela. Normas para su confeccion.

Las comunicaciones administrativas utilizadas dentro de la escuela y en la escuela
en relacion con otros organismos son las notas, los formularios, los expedientes,
memorandos, informes y partes.

Cada uno de ellos adquiere formas que lo caracterizan:

Formas de comunicacion Descripcion
Notas. Texto escrito que comunica en asunto.
Formularios. Impreso  estructurado  para  informar

sintéticamente, de manera adecuada y en

forma predeterminada.

Expedientes. Agrupamiento de documentos que se van
acumulando en forma cronoldgica, que tratan
sobre un mismo asunto, que pasan para su
consideracién por varios organismos 0
dependencias y que busca una resolucion

final.

Memorandum. Comunicacion interna en un organismo que
sirve para solicitar informes, enviar
instrucciones y para que los elementos de
juicio que obran en él sirvan de ayuda

memoria.

Informes. Proporcionan datos y opiniones

fundamentadas sobre uno o varios asuntos.

Partes. Comunicacion muy sintética sobre un asunto
0 acontecimiento dirigida a un superior

jerarquico.

La correspondencia que mantiene la escuela con los otros organismos debe
responder a algunas normas generales de uso en la Administracion Publica.
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En cuanto a su redaccion.
Aquello que escribe tiene que:

e Tener un propésito definido.

e Ser exacto e imparcial. Los hechos han de ser relatados tales como son, si
en el agregado de detalles innecesarios. Si se emiten opiniones, éstas
deben quedar identificadas como tales.

e Utilizar palabras sencillas y de uso comun.

e Ser concluyente. Si se solicita algo, ha de procurarse que quien lo lea
entienda qué es lo que se le requiere.

e No utilizar las férmulas de cortesia ni expresiones que no se ajusten al
tema a que se refiere el escrito.

e Omitirse el saludo cuando la correspondencia es interna, entendiéndose
como tal toda aquella que se dirija a dependencias de educacion.

En cuanto al encabezamiento.

Debe tener indicacién de lugar, fecha, destinatario y motivo u objeto.

Luego consignar el lugar, que sera el que corresponda al lugar de confeccion, se
agregara la fecha, la cual respondera a la fecha de salida de la escuela. En la fecha se
indicaran dia, mes y afio.

Ejemplo:

Buenos Aires, 15 de abril de 1996.

Si dentro del contenido de la correspondencia se menciona alguna fecha, ésta
puede abreviarse, en el orden indicado precedentemente, con nimeros arabigos el dia y
afio y con numeros romanos el mes. Ejemplo: 15/1\V//96.

El destinatario de la correspondencia podra ser el titular del organismo
utilizandose en el escrito la primera persona, o bien el organismo utilizandose la forma
impersonal. Ejemplo:

Al sefior Presidente del Consejo Escolar:

Solicito a usted el envio...

Al Consejo Escolar:
Se solicita...

Cuando se indique el objeto o motivo de una nota o correspondencia que se envie,
se tendra en cuenta que éste tiene que ser claro y breve. Condensara en pocas palabras
el asunto que trata. Ejemplo:

OBJETO: Informar encuentro

secretarios escuelas vecinas
para acordar formas de registro de
experiencias.

En cuanto a agregados Y otros.

Si se considera que del texto no surge claro qué documentos o elementos se
agregan, puede darse un detalle de los mismos, al pie, tal como se indica:

....para su consideracion.

AGREGADQOS: Copia del acta de reunion.
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Cronograma de jornadas de capacitacion.

Cuando se hace mencién de un horario, éste se indica con cuatro cifras, las dos
primeras corresponden a las horas y las siguientes a minutos. Ejemplo:

05.30 12.00 15.20

Aquellas cantidades que se mencionen en el texto, si corresponde a un dato
relevante o a montos de dinero, se escriben con mayusculas y a continuacién, entre
paréntesis, la cifra en forma numérica. Ejemplo:

...importan la suma de SETENCIENTOS (700) pesos.
...los CIENTO VEINTE (120) alumnos que
Participaran del campamento...

Los nombres de personas mencionados en un texto se indican colocando primero
el nombre y luego el apellido. EI apellido se escribe integro con mayuscula y los
nombres llevan mayuscula sélo en la inicial, en la correspondencia de las escuelas de la
provincia de Buenos Aires.

Se escriben con mayuscula los nombres de instituciones y lugares.

Se evitara en la correspondencia el uso de abreviaturas y siglas. Sélo se usaran
aquellas de uso universal.

En lo posible, la correspondencia no debe llevar enmiendas ni interlineados. En
caso de que no pudieran evitarse, éstos seran salvados.

Los escritos que se reciben han de mantenerse tal como fueron emitidos. No
deben efectuarse subrayados, anotaciones marginales no correcciones o agregados de
ningun tipo.

En cuanto a transcripciones.
Si se transcribe algun péarrafo o texto, se asentara entre comillas y al final del
escrito se agregara la referencia con la indicacion de origen o fuente. Ejemplo:

Tendra derecho “a la valoracion del trabajo como realizacion del hombre

y la sociedad y como eje vertebrado del proceso social y educativo...”
Es por ello que...

REFERENCIAS. Ley Federal de Educacion N° 24.195, articulo 5° inciso j)

3) Estructura de la correspondencia.

Notas.

Las notas deberan contener una parte destinada a registrar las circunstancias o
describir los hechos que la motivan y la opinion del emisor referida al problema y su
solucion. También tienen que contener —si correspondiere- una parte destinada a
propuestas 0 medidas concretas para su solucién o remision a otra instancia para su
consideracion y resolucion final.

Se han de respetar los margenes, espacios e interlineados establecidos en las
normas o reglamentos de cada jurisdiccion.

Para las escuelas de la provincia de Buenos Aires:
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La Plata, 15 de abril de 1996.
3int.
OBJETO: solicitar participacion
de Banda Municipal.
3int.

AL SENOR INTENDENTE MUNICIPAL

Don XXXXXXXX

De mi consideracion:

3int.

Tengo el agrado de solicitar la participacién de la Banda
Municipal en una clase didactica sobre los instrumentos que integran una
Banda para alumnos de esta escuela.

Los DOSCIENTOS OCHENTA (280) alumnos que participan de
la case estdn investigando instrumentos musicales de una orquesta
sinfonica.

Solicito la confirmacion de fecha y horario para las previsiones
necesarias.

Saludo a usted atentamente.

(Firma y sello aclaratorio)

Direccién de la escuela:
Calle 25 N° 628 — La Plata

Formularios.

Los formularios generalmente llegan a la escuela impresos desde el organismo
emisor; no obstante, el secretario puede producir formularios para uso interno en la
institucion ante una necesidad que se plantee.

CURSOS REALIZADOS POR EL PERSONAL DOCENTE

FECHA: ...............

Docente Curso que realiza Lugar | Horario Tematica

Expedientes.
No son de uso habitual, pero algunos aspectos a tener en cuenta para el caso en
que se tuviese que tramitar alguno son:
e En el expediente se escribe en el anverso y en el reverso de la hoja. Si no
se usara el reverso, éste debera cruzarse con una raya.
e EIl nimero con que se origina un expediente y que figura en la tapa se
repetird en cada hoja en el margen superior con el texto.

CORRESPONDE A EXPEDIENTE N° 5890-9060352/95

Todas las actuaciones deberan foliarse por numero correlativo, con tinta,
utilizandose para ello el sello foliador que se coloca en el &ngulo superior derecho.
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El nimero de fojas no puede dar lugar a dudas; estara asentado con tinta y con
claridad. En caso de que hubiera un error o fuese necesario defoliar, el secretario al
realizar esta accion firmaréa al lado del folio y colocara su sello aclaratorio.

b (X]

Los distintos escritos, firmados por funcionarios que van conduciendo e
informando el expediente se Ilaman providencias.

Los términos de diligenciamiento son los méximos establecidos en cada
jurisdiccion por la Ley de Procedimiento Administrativo que lo rija o las leyes
especiales que lo determinen.

Los plazos establecidos en cada jurisdiccion son obligatorios para el administrado
y para la administracion. Se cuentan por dias habiles administrativos y se computan a
partir del dia siguiente al de la notificacion.

Cuando no se hubiera establecido un plazo especial para tramites, son de
aplicacion los plazos establecidos por las Leyes de Procedimiento Administrativo; asi es
como en jurisdiccién nacional se determinan diez (10) dias para las notificaciones,
citaciones, emplazamientos. En la provincia de Buenos Aires se establecen: registros de
resoluciones de expedientes y sus pases a oficinas, dos (2) dias; notificaciones tres (3)
dias; informes administrativos, cinco (5) dias; dictdmenes, pericias e informes técnicos,
diez (10) dias.

Ejemplo de providencia en un expediente:

CORRESPONDE A EXPEDIENTE N° 5600-0871932/96

Visto las presentes actuaciones pasen a la SECRETARIA DE
INSPECCION con la constancia de notificacion de la docente
Maria Isabel ROSAS D.N.l. 9.999.999, del contenido de la
Resolucidén N° 896 de fecha 05/X/95, por la que se le concede una
beca para capacitarse en medios de comunicacién en la escuela.

AVELLANEDA, 25 de enero de 1996

(Firma y sello aclaratorio)

INTERV.
AK.
S.a.

-
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Memorandum.
Es una especie de impreso que se completa, segun las indicaciones obrantes en la

leyenda del mismo:

En el motivo se escribird en forma clara y concisa qué asuntos se solicita sean
sometidos a consideracion del destinatario.

MEMORANDUM

Producido por Inspeccién de
Ensefianza.

Para informacién del sefior
Directos de la escuela N° 180

BUENOS AIRES, 29 de diciembre de 1995

MOTIVO: Remision Médulos 7-8

Remitole Mddulo 7-8 para su tratamiento y organizacion de
encuentro presencial de capacitacion entre el 19 y 23 de febrero de 1996.

(Firmay sello)
E.H.

il

Informes.

Es un texto referencia, que permite hacer conocer a otros hechos, situaciones,
acontecimientos, experiencias. Es riguroso en su forma, presenta los hechos o aquello
que desea informar en forma estructurada, relacionando causa y efecto.

Partes.
Son formas poco usuales en las escuelas, pero que podrian adoptarse en algunas

oportunidades.
Un ejemplo de partes en la escuela puede para control y analisis del uso del

televisor y video.
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Uso del televisor y video

Grado...... Seccion..... Turno.....
Informe del docente que lo utiliza:

(Firma del usuario)

Actas.

Es una forma usual de registro escrito en la escuela. Tiene valor porque en ella
qguedan documentados los acuerdos institucionales, las distintas situaciones o hechos
que pudieran suceder, las notificaciones, etc.

Las actas son la narracion o resefia escrita de lo sucedido en una reunion o
actuacion, acreditada con las firmas de las personas que intervienen y los testigos que la
presenciaron.

Toda acta debe tener un titulo que dird “acta”, seguido de la mencion del hecho
que se testimonia en la misma. Ejemplo:

e Acta de accidente.

e Acta de notificacion de llamado a concurso para cobertura de cargo de
secretario.

e Acta de entrevista con padre.

e Actos sobre atencion de alumnos en recreos.

Si se tratara de un libro de actas donde se registren actas sobre un mismo asunto,
se titulard “Acta N° 6”. El ntimero correlativo de las actas puede iniciarse cada afo; en
caso de consigna el nimero seguido por una barra con el afio: “Acta N° 3/96”

Toda acta debe iniciar su texto con indicacién del lugar, fecha y hora, los nombres
y cargos de las personas que intervienen, el objetivo de la reunion. En ella se
expondran en forma bien detallada los sucesos tratados u ocurridos y los acuerdos que
se hayan establecido. Si se tratara de varios asuntos, los parrafos seran numerados en
forma ordinal (1°, 2°, 3°, etc.)

Para que el acta tenga validez debera estar firmada.
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ACTA TOMA DE POSESION NUEVO DIRECTOR

------------- En Lands, a un dia del mes de marzo del afio mil novecientos
noventa y seis, siendo las ocho horas en el local de la Escuela N° 90 la
docente Ana Luisa CARMONA, DNI 9.375.692 procede a tomar posesion
del cargo de DIreCtora.---==-==-====mmmm oo oo o e
------------- En este acto se encuentran presentes la Directora saliente,
Graciela Maria PEREZ, la Vicedirectora de la escuela, Maria Luisa
GARCIA, y la Secretaria Ana Ester GOMEZ.--------=--====msmmmmmmmmmmeeem

------------- La Directora saliente hace entrega a la docente Ana Luisa
CARMONA de los bienes y documentacion obrante en el establecimiento,
dejando constancia en este acto de que: ---------=-==-===mmmmsmmms oo
1°) Verificados los bienes muebles, existe total coincidencia entre los
Registros Patrimoniables y los bienes existentes.----------------=--=-=omceev-
2°) La documentacién de la escuela se encuentra al dia y archivada segin
registros obrantes en Secretaria.--------------- e
3°) Queda aun pendiente de rendicion por parte de la Asociacion
Cooperadora de un subsidio recibido del ENTE DEL CONURBANO
BONAERENSE por un valor de CINCO MIL SEISCIENTOS (5.600,00)
pesos para reparacion de techos que se encuentran en obra.-------------------

Los modelos presentados constituyen ejemplos; de ninguna manera representan
formas taxativas de expresar el contenido. Pretenden aportar claridad sobre aquellos
datos que formalmente son requeridos en cada escrito.

4) Uso de firmas y sellos.

La firma debe obrar en todos los documentos para que adquieran validez. Se
colocard al pie y en el costado derecho y sera de pufio y letra de la persona que firma.

La media firma podra utilizarse solamente en duplicados de notas que se archivan,
en foliaturas.

Es al director de la escuela a quien le corresponde firmar la documentacion de la
unidad escolar. El secretario, como jerarquico, podra firmar alguna documentacion. En
la provincia de Buenos Aires el decreto 619/90 dice expresamente que “Todas las
planillas de caracter administrativo, realizadas por ¢l secretario, llevaran su firma”.

Cuando el firmante no sea el director y éste hubiera autorizado al vicedirector o
secretario a firmar documentacion, éste antepondra a su firma la abreviatura P.D. (por
disposicidn).

Podria suceder que el vicedirector, secretario u otro docente estuviese autorizado a
firmar por ausencia del director. En este caso se coloca el sello del director ausente,
debajo firma y aclara con sello la persona autorizada con la aclaracion E.A. que
significa “en ausencia”.

Debe prestarse cuidadosa atencion a los sellos en la institucién; su uso debe
ajustarse a las prescripciones establecidas en cada jurisdiccion.

El sello oficial ovalado vertical, con escudo, es de uso exclusivo de autoridades
superiores nacionales o provinciales.

En la escuela ha de usarse el sello ovalado horizontal, sin escudo y con la
indicacion de la jurisdiccion y numero y nombre de la escuela. Este sello se coloca en
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el centro de la hoja y a continuacion del texto, en las certificaciones y correspondencia
que salen del ambito educativo.

La firma va acompafada de sello aclaratorio. Este sello lleva el nombre y apellido
de la personay el cargo que ocupa.

Se coloca cercano al margen derecho, debajo del texto. En las certificaciones o
notas que salen del ambito educativo este sello aclaratorio complementa el texto del
sello oficial.

En toda documentacion deberia siempre obrar el sello “intervienen” para que
queden evidencias las personas que intervinieron en las tramitaciones pertinentes.

Este sello se coloca préximo al margen izquierdo y a un centimetro debajo del
texto. En el primer casillero, la persona que redactd el documento coloca sus iniciales
con mayuscula; en el segundo casillero, coloca sus minusculas la persona que
mecanografio la nota y en tercer casillero coloca media firma quien reviso el documento
una vez mecanografiado; en el cuarto casillero puede hacerlo el director de la escuela.

INTERV.

N.T.

a.c. 45cm

1,7cm

El sello foliador se utiliza para consignar el nimero correlativo correspondiente a
cada hoja.

2,7 cm en Pcia de Buenos Aires
2,2 cmen MCBA

Este sello se coloca en el angulo superior derecho anverso de cada hoja.

El sello ES COPIA se utiliza para autenticar reproducciones de textos. Este sello
se coloca a 3 cm del final del texto, agregandose la firma y el sello aclaratorio del
director o secretario que certifique.

De las notificaciones.
Conforme lo establece la Ley de Procedimientos Administrativos, las
notificaciones deberan contener la motivacion del acto y la parte resolutiva. Ejemplo:

En el dia de la fecha, 20 de febrero de 1996, el docente Santiago
Raul PEREZ, L.E. 1.111.111, se notifica del contenido de la
Resolucién N° 286 de fecha 05/1X/95 por la que se le justifican las
inasistencias ocasionada por su participacion en los Juegos Florales
realizados por la Sociedad de Escritores Venezolanos, dejando
constancia de que dicha justificacion pago de haberes.--------------------

Firma del director Firma del interesado
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El interesado serd citado por el medio que se considere mas rapido y seguro,
guardando el secretario copia de la constancia de citacion con indicacion de fecha. La
notificacion se hace en forma personal en el expediente o libro de actas, segun
corresponda.

En el caso de que la notificacion tuviera que efectuarse en el domicilio del
docente, la persona a quien se le encomiende esa accion, que puede ser el secretario,
llevara una cédula de notificacion, por duplicado, con la transcripcion de la resolucion o
dictamen. Entregara el duplicado al interesado o persona de la casa que lo reciba y hara
firmar el original por quien reciba el duplicado, indicando lugar, fecha y horario de
entrega. Si la persona que recibe el duplicado se negara a firmar, se dejard constancia
de tal situacion en el original que lleva. Si la persona se niega a recibir el duplicado o
no hay persona alguna en la casa, se pinchara el duplicado en la puerta de la casa,
dejando constancia de este hecho en el reverso del original.

5) Otras alternativas para la comunicacion escrita.

La atencion de la comunicacion administrativa consume como actividad un caudal
importante de tiempo en la tarea del secretario, porque a traves de ella concreta una
diversidad de tramites y gestiones con las distintas instancias o sus representantes del
sistema educativo y la comunidad.

No obstante, una escuela pensada para el trabajo en equipo exige una
comunicacion permanente entre los integrantes actores de la institucion y que
comunicacion escrita es un factor de innegable importancia dentro del ambito
institucional.

El propdsito fundamental sera informar, pero también escribira para interrogar,
para ayudar a ver, para descubrir la implicito.

Esta comunicacion escrita debe cumplir con condiciones tales como sencillez,
claridad, justificacion, fluidez, rapidez. Estas formas se avienen a portadores como
obleas, afiches, desplegables, murales, boletines, cartillas, breves circulares. Estos, por
su agilidad, pueden llegar oportuna, rapida y simultdneamente a los destinatarios:
maestros, maestros especiales, bibliotecarios, personal auxiliar, padres..., a cada
miembro de la comunidad educativa y a todos a la vez.

La presentacion de consideraciones o aclaraciones sobre una norma legal, la
difusion de un curso-taller de perfeccionamiento docente, las conclusiones de un
seminario, las conclusiones sobre un tema de una reunién con directivos, la sintesis de
articulos o notas educativas, la informacion sobre los resultados de una experiencia de
otra institucion o de la propia, un planteo para la reflexion... constituyen interesantes
motivos para una comunicacion de este tipo.

Cuando el secretario escribe para interrogar, hablamos de su posibilidad de
integrarse con directivos u otros miembros de la institucion para elaborar cuestionarios,
encuestas, consultas de opinion sobre diversos aspectos de la realidad institucional, con
el objeto de recabar informacion para la posterior delineacion de acciones y propuestas.

La comunicacion escrita a los padres ofrecera informacion sobre cuestiones que
hacen a la vida institucional, al desarrollo de sus actividades, a sus experiencias y
resultados, a las cosas que pasan a diario.
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La Organizacion de un Banco de Datos e Informaciones. Una propuesta operativa.

1. Una alternativa de produccion y recuperacion de datos e informaciones.

Si imaginamos el momento en que surge una situacion cualquiera y la pudiéramos
describir y seguir hasta la toma de una decision, podriamos identificar distintos pasos,
momentos o etapas.

Presentamos una sintesis de esos momentos:

Surge un hecho o situacién| «-.-- » Causa dudas
v .
1° Momento =P Percepcion del hecho :
v v
2°MOMENt0 ey BUsqueda de datos Requiere méas
informacion

.
.
A 4

3° Moment0 —p Procesamiento de datos :

v .
v
4° Momento === Blsqueda de alternativas Valora el hecho
y las alternativas
propuestas

v .
Pasade la €+eeeeees TOMA DE DECISION| «eeeeseecennsst
Incertidumbre a la
Certeza

\ 4

Provoca actividad

v
Produce mas informacion

\ 4

TOMA NUEVAS DECISIONES

La toma de decisiones provoca actividad que seguramente sera seguida y
controlada, que ha de responder a procedimientos y que, a su vez, origina otras
informaciones se puede luego con ese conocimiento fundamentado, tomar otras
decisiones, las que también provocaran nueva actividad y asi sucesivamente.

Informacion| . [Toma de decisiones
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Hay decisiones que requieren ser tomadas en el momento de la planificacién. Ese
momento se vale de informacién y produce informacion.

En el momento de la ejecucion de proyectos toda la actividad produce
informacién. Es la informacién primaria que nutre de conocimientos sobre lo que esta
pasando en la institucion y que es Gtil para la toma de decisiones.

El control de gestion es otra fuente fundamental de informacién que conduce a
decisiones confiables, valederas. Los datos recogidos son sefiales, indicadores,
verificadores, muestras de los cambios que se van produciendo.

La informacion que surge durante el control de gestion va integrando los distintos
sectores de trabajo al ir mostrando cdmo va funcionando la institucion, favoreciendo a
su vez la retroalimentacion necesaria para nuevas decisiones.

El secretario en una escuela bien pensada, es responsable de la informacion,
buscando propiciar el acercamiento de la brecha existente entre el momento de la
incertidumbre y el de la certeza.

Un camino tendiente a ese acercamiento es el logro en cada escuela de una nutrida
fuente de datos e informaciones, lo que llamamos un Banco de Datos e Informaciones,
que sea el espacio al que se pueda recurrir para recuperar los datos e informaciones que
muestren la institucién en su totalidad, su adentro y su afuera, que sirva de basamento
para el accionar cotidiano, para la toma de decisiones, para la consolidaciéon de las
operaciones.

La idea es poder establecer criterios para organizar los datos y las informaciones
que permitan el acceso inmediato cuando sean requeridos.

2. Propuesta de organizacion de un Banco de Datos e Informaciones.

Durante la actividad diaria se originan datos sobre distintas personas que
participan del trabajo institucional. Para recoger los datos que integren bases de datos
que luego conformaran un Banco de Datos, pueden adoptarse formas diferentes,
utilizadndose para ello distintos materiales (fichas, carpetas etc.). Mostramos algunos
ejemplos:

En los registros de Matricula y Asistencia de Alumnos hay muchos datos que es
necesario recuperar para algun uso futuro. Esta es una forma:

Grado | Seccién V M Argent. | Uruguay | Paraguat Total

1° B

2° C
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Esta es una base de datos, donde los campos los constituyen el grado y seccion,
sexo y nacionalidad, y donde el contenido de los campos se vislumbrara a traves de los
registros en cada celdilla.

La evolucion de la matricula puede considerarse en el afio y a través de los afos.
En el primer caso estan visibles, las oscilaciones que se producen en el mismo afio; en el
segundo caso, las variaciones a través de los afios, como méaximo en los diez ultimos.

Podrian materializarse en planillas como las que se ejemplifican:

Fecha 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° | Total

Inicial

Censal

Final

Ao 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° | Total

1989

1990

1991

1992

1993

1994

1995

1996

Es conveniente extraer estos datos de las planillas del Departamento de Estadistica
de la Nacion o las que se cumplimenten a requerimiento de los departamentos o
direcciones de cada jurisdiccion.

Por ello, en el primer ejemplo se considera Matricula Inicial, Censal y Final.

Para el segundo ejemplo es aconsejable centrarse en la matricula censal, al 30 de
junio de cada afio por considerarse a esta la matricula mas estable del afio.

La distribucién de la matricula por afios de escolaridad, es un buen elemento de
analisis posterior.

1° 2° 3° 40 50 6° 7° 8° 9° | Total

1° vez

20 vez

30 vez

40 vez

59 vez

Total

Se puede concentrar en algunas bases de datos lo referido al personal docente,
como: la edad de los mismos, su nacionalidad, su antigiedad en la docencia, su
situacion de revista:
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Nombre y
apellido

Edad en afios

Situacion de
Revista

Nacionalidad

Antig. en
docencia

Las inasistencias de los docentes pueden ser insumos de interés en algin
entrecruzamiento de variables. Una forma de registro seria la confeccion de fichas por
docente, y otra, global, por mes y por motivo de inasistencia.

Nombre del docente

Registro de inasistencias durante toda la carrera docente

Desde Hasta Cantidad dias Causa de Fecha de
licencia presentacion
Registro de inasistencias del personal docente
ARo Mes Enfer. Mater. | At. fam Injust. Total

En cuanto al rendimiento del alumno, varias bases de datos pueden ser necesarias
para algun analisis. La promocion y repitencia son datos que obran en planillas y que

requieren un buen procedimiento:

Afo 1° 20 3° 40
Matr. Matr. | Arec. Desap. | Matr. | Arec. Desap. | Matr. | Arec. | Desap.
1989
1990
1991
1992
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Por ser

muy comun la inasistencia de las inasistencias en la promocion,

establecemos como base de datos lo siguiente:

+ Distribucién de la matricula por meses y grados:

ANO....oooiiiii
Grado | Marzo | Abril Mayo | Junio Julio Ag. Set. Oct. Nov. Dic.
10
20
30
40

(Indicar porcentaje)

Estos dos ultimos cuadros podrian desagregarse por cada seccién de grado.

Todos los cuadros presentados corresponden a la etapa de recoleccion de datos

cuantitativos, clasificaciéon y ordenamiento de los mismos. Esas bases de datos han de
ser incorporadas al Banco de Datos para posibles consultas o utilizacion posterior.

Todos estos datos han de pasar por un procesamiento que permita compararlos,

entrecruzarlos, resumirlos, relacionarlos, analizarlos, dandoles sentido, produciendo
informacion que ha de engrosar el Banco de Datos e Informaciones. A continuacion se
presentan algunos ejemplos de este procesamiento que permiten ilustrar como si se va
conformando ese banco.

Si se quisiera analizar:

La incidencia de la nacionalidad en los alumnos en los resultados de la
ensefianza (dados los problemas del lenguaje, de adaptacién, de
costumbres, de identidad...) Un secretario con un buen Banco de Datos
podra decir que porcentaje de cada nacionalidad hay en cada uno de los
grados.

La distribucién de la matricula y su organizacion en las plantas
funcionales del establecimiento, se debera investigar qué pasa en cada
grado con la matricula en los distintos momentos del afio y a través de los
afios. Habra que comparar la matricula inicial con la censal y la final, y
registrar que es lo que ocurre en cada grado, si la matricula es estable, si
lo es en todos los grados. En aquellos en los que no se observa estabilidad
se debera buscar causas, que provocan estas diferencias, se podra analizar
en su relacion con otras variables, como la asistencia de los maestros, los
cambios de maestros durante el afio, con la creacidn de otra escuela. Etc.
La evolucion de la matricula en los 10 ultimos afios, la lectura del cuadro
de la matricula por afios y por grados puede mostrar alguna tendencia de
crecimiento o de decrecimiento. Ese mismo cuadro permite establecer una
cohorte. El cohorte es el seguimiento de un grupo de alumnos a través de
un ciclo escolar completo. Se puede observar que pasa por ejemplo con
los alumnos que ingresaron a primer grado en el afio 1989 y los que
egresaron de séptimo grado en el afio 1995.
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10 20 30 40 50 6° 70
1989 95 90 87 79 75 64 54
1990 94 90 87 84 72 73 70
1991 87 92 86 83 81 69 72
1992 89 83 86 83 80 78 67
1993 84 80 80 82 79 77 74
1994 85 81 77 78 78 76 75
1995 82 79 79 75 73 72 70

Se puede trasladar los indicadores de cada grado y elaborar un grafico para hallar
porcentajes de retencion y desgranamiento. Por ejemplo:

Alumnos

100

80 -

60-| 1° 20 3° 40
50 6° e

40 -
Retencion

20-

Desgranamiento

Estos datos tendrian que ir acompafiado de algin andlisis por alumno que muestre,
de ese desgranamiento, que porcentaje corresponde a alumnos que pasaron a otras
escuelas y por qué causa; cuantos repitieron grado y cuales realmente desertaron.

Esta cohorte podria perfeccionarse con otra busqueda de datos, analizando la
situacion de cada uno de los alumnos durante ese ciclo. Este analisis de un grupo de
alumnos a través de todo un ciclo es uno de los mas ricos para la evaluacion del
rendimiento escolar.

Hay muchos datos que tienen su origen en la actividad. Saber escuchar, ser
receptivo, ser objetivo saber mirar son componentes basicos para la percepcion del
secretario. Por eso un espacio del Banco de Datos e Informaciones puede ser ocupado
por respuestas 0 sondeos de opinidn que pudieran registrarse y que seran de utilidad a la
hora de evaluar y planificar.

A continuacion se presenta algun ejemplo:
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- (Qué opinan de la escuela?
e Los maestros.
e Los padres.
e Los alumnos.
e Las asociaciones vecinas.

Estas opiniones pueden ser registradas en algin cuaderno, en alguna ficha, en el
grabador. Al Banco de Datos e Informaciones ingresaran luego, ordenadas y
clasificadas.

Para poder entender la accion del docente como orientador de los procesos de
construccién y como promotor de situaciones de aprendizaje, y para poder hacer un
racional aprovechamiento de recursos, ocupan lugar importante en el Banco los datos e
informaciones que sobre capacitacion y perfeccionamiento del personal docente puedan
recogerse. Un ejemplo de cuadro para recoger y organizar datos es el siguiente:

e Docentes con estudios superiores 0 universitarios.
= Con carreras completas:

Docente Titulo Organismo que lo Afio de egreso
expidio

= Con estudios sin concluir:

Docente Carrera que Organismo % de materias | Actualmente
realiza aprobadas esta cursando

e Idem con carreras no afines.

e Docentes con cursos de especializacion.
Si cada docente llena una ficha como el modelo adjunto, se recopila
informacion sobre aquellos cursos que pudieran ser indicadores de inquietudes
0 de especializacion en alguna é&rea curricular, técnico-administrativa,
organizacional o de gestion.

Ejemplo:

DoCente. ..o,
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concluido

Apellido y Cursos
nombres realizados o Organismo Duracion S| NO
que realiza

Esta recogida de datos puede dar lugar a algunas fichas informaticas, tales como:

Especializacion: Informatica

Apellido y Titulo de la Cursos sobre Carrera que Experiencia en
nombres especialidad especialidad realiza el area

La evaluacion origina datos e informacion. Seran insumos de valor algunos datos
como los siguientes:

e Repertorio de las notas mas comunes producidas por los docentes en los
boletines de calificaciones.
e Acopio de modelos de pruebas escritas (examenes).
e Grabaciones de respuestas a preguntas formuladas a docentes, alumnos, padres
sobre:
= ;Para que sirve el boletin de calificaciones?
= ;Qué es evaluar?
= ;Para que se corrigen los cuadernos?

Otro tipo de informacion necesaria es aquella que vaya mostrando los proyectos
de la institucion, cuéles son los resultados que se van obteniendo, en que estados se
encuentran. Esto tiene que ver con el control de la gestion. EI momento de planificar
tiene valor relevante poder establecer cuales son las tareas que hay que ir verificando
para asegurar que el proyecto se va cumpliendo.

Una técnica que permite efectuar el control de gestion es el gréafico de Gantt. Para
ello se requiere que los responsables de planificar el Proyecto Educativo Institucional o
los proyectos que de él surjan puedan brindar al secretario un detalle minucioso de las
tareas a cumplir y sus plazos.

El secretario disefia el grafico segun el modelo que se adjunta. En la primera
columna coloca las tareas a cumplir y en forma horizontal se usan barras para indicar
tiempos.

Al programar las barras se las delinea dejando su interior en blanco.

El secretario, va controlando la ejecucion de las tareas y coloreando a medida que
se van ejecutando. Aquella barra que esta totalmente coloreada significa que la tarea
esta concretada.
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Si este gréafico se coloca en un mural u otro sitio visible, los responsables de cada
accion podran ir controlando la marcha del proyecto.

El principio béasico de este gréfico, es que el trabajo programado y el trabajo
logrado se muestran en un mismo gréfico.

Este control de alertas, va mostrando que va pasando, si hay tareas cuyo tiempo
planificado esta vencido; va dando una situacion que alerta a los ejecutores de que algo
estd pasando, que sera necesario efectuar algin ajuste o planteo de tiempos para
asegurar la concrecion del proyecto. Si se hace un reajuste de tiempos, sobre el grafico
sobre el gréafico original se indica esa variacion y se ajustan los tiempos del resto de
actividades que sea necesario reajustar.

Ejemplo de control de gestion de un proyecto de taller de Perfeccionamiento
Docente Interescuela aplicando el grafico de Gantt.

ACTIVIDADES JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOV.

18 15 22 295 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4

11

Convocatorias a representantes
de escuelas participantes.

Planificacion del taller.

Preparacion de recursos
humanos y materiales.

Difusion abierta al distrito.

Inscripcion de aspirantes.

Encuentros.

Evaluacion.

Cierre.

El archivo como practica administrativa esencial.

1. Clasificacion y ordenamiento de material archivable.

El archivo es un elemento vital por su relacién con la informacion. Por ello, la
accion de archivar tiene que ver mas con la accion de encontrar que con almacenar.

> Archivar es colocar los papeles en receptaculos adecuados de acuerdo con algun arreglo =
predeterminado de modo que cualquier papel, cuando sea requerido, pueda ser
localizado rapidamente y comodamente.
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La organizacion y el funcionamiento del archivo en una escuela persiguen los
propdsitos de:

Crear un centro Brindar el mejor
De informacion servicio en el menor
Espacio y tiempo posibles

ARCHIVO
Sus propdsitos

Promover la actividad Preservar la
mediante la busqueda de documentacion
datos e informaciones

En una escuela bien pensada el archivo, como una de las practicas administrativas
es centro de informacion porque pone al alcance de todos los sectores o agentes aquel
material que le permita un desempefio eficiente, que le posibilite trabajar
cientificamente basado en datos reales que obtiene fehacientemente. Es un servicio
porque brinda rapidamente aquello que se necesita, racionaliza los esfuerzos, minimiza
los espacios y tiempo de busqueda y maximiza la utilizacion de los recursos
conservados.

Es promotor de actividad dentro y fuera del archivo, exige porque ordenamiento y
clasificacion y genera trabajo que sélo puede originarse sobre la base de elementos
concretos y disponibles. Es centro de preservacion y conservacion de todo su contenido.

Quienes se responsabilizan del archivo se cuestionan entre la eleccion de un
servicio de archivo centralizado o un servicio de archivo descentralizado. El tipo de
actividad propio de una institucion escolar encontrara mayores ventajas en un sistema
centralizado porque:

e Asegura el predominio de su manejo en el o los secretarios de la escuela,
evitando que le personal no especializado intervenga en las actividades de
recoleccion y conservacion.

e Reduce los ambitos de archivo y posibilita la busqueda en el menor espacio
posible.

e Se reducen los costos al no contar con muchos sectores de archivo que
requeririan duplicacion de materiales y mobiliario.

e Se aumentan las posibilidades de eficiencia en la clasificacion y ordenamiento
al ser reducido el personal que lo maneja.

e Economia de espacio, de personal y de tiempo.

La forma de archivo que se adopte tendra que proporcionar clasificaciones
precisas. Diversas formas de clasificacion son accesibles en una escuela: alfabéticas,
numéricas, cronologicas, tematicas y sus posibles combinaciones: tematica-cronoldgica,
alfabética-numérica, etc.
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¢ Qué clasificacion podria utilizarse?

Las clasificaciones alfabéticas son sencillas, simples, pueden ser utilizadas para
aquellas cuestiones que se relacionan con los nombres de los docentes, de los alumnos,
con ficheros de proveedores, de amigos de la escuela, etc. Por ejemplo: legajos de
personal docente y no docente.

La clasificacion numérica consiste en efectuar colecciones colocando numeros
progresivos a cada carpeta, documento o cuestion que se archive. Para ello es necesario
acompafarse de un indice que aclare que numero corresponde a cada carpeta o
documento. Puede transferirse este procedimiento al ordenamiento por grados o afios.
Por ejemplo: ordenamiento de cualquier documentacion por afios que cursa.

Las clasificaciones por temas son de facil manejo y consisten en la distribucion
del material por temas o0 asuntos. Se archiva segun su contenido (Capacitacion docente —
Experiencias — Lecciones paseo — Infraestructura — Patrimonio — Evaluacion, etc.) o la
clase de documentacion (Decretos — Resoluciones — Disposiciones — Comunicaciones,
etc.).

Estas clasificaciones requieren, al organizar el archivo, que tengan divisiones y
subdivisiones bien definidas y que estas puedan adoptar otro tipo de clasificacion, como
puede ser la temética — numeérica, tematica cronologica, etc.

La clasificacion por orden cronoldgico es adecuada para ordenar las notas
emitidas y las notas recibidas. Estas notas pueden a su vez, subdividirse segln el lugar
de origen o de destino.

2. Plazos de archivo.

El secretario, como mayor responsable del archivo, establecerad el tiempo de
conservacion de los registros o documentos en virtud del analisis del uso que se haga de
los materiales obrantes en el archivo de la unidad educativa.

Teniendo en cuenta como principio la eliminacion del material que no posee
implicancias juridicas o administrativas posteriores, y que para las otras actuaciones
debe establecerse un minimo plazo que contemple los intereses de la institucion, cada
jurisdiccidn establece sus plazos de archivo.

En la Provincia de Buenos Aires, el Reglamento General de Escuelas Publicas
establece plazos de archivo. Es asi que establece que se conservaran en forma
permanente todos aquellos testimonios que pudieran tener valor documental, para la
historia de la institucion, tales como actos de fundacion y bautismo, inauguracion del
edificio, etc.

Para el archivo de documentacion de cada escuela establece plazos permanentes
y de cinco afios como ser:

e Con caracter permanente: Registros de Matricula, Pases y Retiro de Alumnos,
Registros de Inspeccion, Legajos de Planillas de Censo de Bienes de Estado,
Planillas de Estadisticas, Planillas de Calificacion Anual, Registro de Actos y
Fiestas Escolares.

e Por el plazo de 5 afios: Registro de Instrucciones y Observaciones Generales,
Legajo de Notas, Circulares, etc. Y Legajos de Notas Emitidas, registro de
Asistencia de Maestros.

Toda otra documentacidn se mantendra mientras se considere que pueda ser util en
la institucion.
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3. Uso del archivo.

Es importante determinar, que procedimientos seguir para lograr la mayor
funcionalidad del archivo. La extraccion del material para su préstamo exige que se elija
una forma definida de modo de saber quien lo tiene y donde esta para poder reclamarlo
en caso de demora en la devolucion.

Una forma de control y ayuda memoria de la documentacion entregada en
préstamo, consiste en colocar en algin lugar de donde se extrajo la documentacién una
hoja guia, si es de un bibliorato o carpeta, 0 una tarjeta guia si se trata de un fichero, con
la indicacion de “SALIDO” y un sobre en el que se colocard una tarjeta movible con la
indicacion del documento entregado, el nombre de la persona a quien se le facilita la
documentacion y la fecha.

SALIDO

Circular N° 20/95
Entregado a............

/

/

Se propone tarjeta movible para que pueda ser sacada cuando se devuelve el
documento y reemplazada por otra luego de nuevo préstamo.

El indice del archivo presta sus beneficios a la hora de la localizacion de algin
material. Se Propone el uso de fichas tematicas con indicacion de las actuaciones
administrativas donde se encontrard material.

Por ejemplo:

BIENES PATRIMONIALES

Circular N° 16/95: Instrucciones para Identificacion de los bienes muebles.
Resolucion N° 384/93: Destino de bienes cuya baja fuera autorizada.

Pag.45

R



Los bienes de la escuela: patrimonio del Estado. Un compromiso de todos.

1. Los bienes que integran el patrimonio del Estado.

El Estado posee bienes materiales, muebles e inmuebles que se encuentran al
servicio de la administracién vy, entre ellos, al servicio de los establecimientos
educativos de gestion oficial.

Ese conjunto de bienes que posee el Estado, afectados al uso de una unidad
educativa, es lo que constituye el patrimonio de la misma.

Conjunto de bienes pertenecientes a una persona natural o juridica, o
afectos a un fin, susceptibles de estimacion.

(Diccionario de la Real Academia Espariola)

PATRIMONIO
Se integra con los bienes que La administracion estaré a
son derivados por cargo del responsable de
disposicion expresa de la ley la institucion.

0 por haber sido adquiridos
por el organismo.

DONDE HAYA PATRIMONIO ESTATAL HABRA
ADMINISTRACION PUBLICA
(Diccionario juridico)

Los muebles o semovientes deberan destinarse al uso o
consumo para el que fueron destinados.

2. Los registros patrimoniales y su actualizacion.

Las unidades educativas, como cualquier dependencia de la administracion
publica, han de organizar sus registros patrimoniales y cumplir con las exigencias
establecidas para el resguardo y conservacion del patrimonio del Estado.

Todos los registros patrimoniales (la escuela es un riesgo patrimonial) han de
registrar en forma detallada analitica y actualizada la totalidad de los bienes del Estado
afectados al uso del la escuela.
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Existen momentos en el afio, establecidos por cada régimen patrimonial para
actualizar esos registros mediante las planillas de alta y bajas correspondientes. En cada
una de esas fechas se informa, a través de las planillas elaboradas al efecto, qué bienes
adquirieron o qué bienes tienen autorizada la baja durante el periodo correspondiente
entre esa fecha de actualizacion y la anterior. Si bien el director es el responsable de los
bienes patrimoniales afectados al uso de la escuela, el secretario, por su misma funcion,
ha de ser el maximo colaborador en la tarea administrativa que ello demande.

El dia 30 de septiembre de cada afio en todas las dependencias de la
Administracion Pablica de la Provincia de Buenos Aires se practica Recuento Fisico,
que consiste en la verificacion fisica de cada uno de los bienes. En esta verificacion le
cabe un papel importante al director como responsable del patrimonio, al secretario
como ejecutor de la actividad administrativa y a cualquier otro agente como testigo del
acto. Al término de la verificacion se labra el Acta de Recuento Fisico, dejando
constancia de si el detalle de bienes coincide o no con los registros obrantes en la
escuela.

3. Clasificacion e identificacion de los bienes.

En las escuelas hay bienes inmuebles, bienes muebles y, en algunas, bienes
semovientes.

INMUEBLES

|

Son las cosas que se encuentran por si mismas, inmovilizadas, como el suelo y todas las
artes sélidas o fluidas que forman su superficie y profundidad; todo lo que esta
incorporado en el suelo de una manera organica y todo lo que se encuentra bajo el suelo
sin la accion del hombre.

Son inmuebles por accesion las cosas muebles que se encuentran inmovilizadas por su
adhesion fisica al suelo, con tal que esta adhesion tenga el caracter de perpetuidad.
Consideramos bienes inmuebles: el edificio escolar, el campo de deportes.

Los inmuebles por adhesion son aquellas cosas con adhesion fisica al suelo, pero que
pueden ser trasladadas quitandoles por ello el caracter de perpetuidad. Ejemplo: aulas
modulares, molinos, tanques de agua.

Son cosas que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose por si mismas,
sea que s6lo se muevan por una fuerza externa.

SEMOVIENTES|

|

Animales de cualquier especie, sea cual fuere el uso al que se los destine.
Ejemplo: ganado, aves de corral.

Cada ministerio tiene el clasificador de Bienes con los grupos, subgrupos, codigos,
reglamentacion de cuentas, en que se encuadran los bienes del Estado.

Pag.47



Este clasificador ha de ser en la escuela un elemento permanente de consulta al
registrar bienes, al actualizar registros.

No son bienes del Estado, y por tanto no integran el patrimonio, aquellas cosas
adquiridas por la Asociacion Cooperadora.

Los bienes se identifican con cddigos que el régimen patrimonial de cada
jurisdiccion determina. La forma establecida por los organismos dependientes de la
Direccidn General de Cultura y Educacion de la Provincia de Buenos Aires es que los
bienes se identifiquen, en cada servicio, con numeros partiendo del nimero uno y en
forma correlativa. Si se produce alguna baja con el correr del tiempo, ese nimero queda
vacante y no puede ser reemplazado. Cada bien mueble debe llevar marcado su numero
de identificacion. El sistema aplicar para efectuar ese marcado seré elegido por cada
institucion. Este podra ser un sello, una escritura pintada, un autoadhesivo, etc.

4. Baja de bienes muebles.

En el caso de bienes inutilizados total o parcialmente, o de aquellos que se
encuentran fuera de uso por desgaste o por antigiiedad, puede ser conveniente que sean
retirados del servicio educativo. Esta accion de Baja, no la determina el responsable de
la unidad educativa, sino que se comunica esa situacion al organismo competente, el
Consejo Escolar en el caso de la Provincia de Buenos Aires, este organismo que
verificara la situacion, la analizara y determinara mediante una disposicién su baja o
transferencia a otro organismo. Una vez autorizada la baja o transferencia, segun haya
correspondido, en el proximo periodo de actualizacion la escuela dard la baja
correspondiente a ese 0 esos bienes.

En el caso de la provincia de Buenos Aires, no se solicitara la baja de aquellos
bienes con poco valor econdmico -valor que peridédicamente se establece-, de bienes
registrados con normas legales anteriores, pero actualmente no son inventariables, tales
como los floreros, abrochadoras, perforadoras, vasos, jarras, cubiertos, etc.

En cuanto a la baja de simbolos y emblemas afectados al uso de escuelas que
estuvieran inventariados, debera adoptarse un procedimiento especial, segin lo marcan
el decreto sobre Régimen Patrimonial complementario del articulo 5° de la ley 7.764
para las escuelas de la provincia de Buenos Aires.

5. Los bienes inmuebles.

Los servicios educativos no registran el alta de los bienes inmuebles por
corresponderle ello al Registro Patrimonial Central.

En el caso de que las asociaciones cooperadoras adquieran bienes inmuebles, éstos
ingresaran al patrimonio fiscal con afectacidn al Ministerio de Educacion y con destino
a la escuela que la Asociacion Cooperadora haya indicado. En estos casos se haran las
gestiones pertinentes para que la Escribania General del Gobierno proceda a la escritura
correspondiente.

El secretario como un animador mas De la gestion pedagogica.

El esquema que se presenta representa la sintesis de las demandas puntuales para
el ejercicio del rol del secretario concebido para una escuela cuya vision intenta plantear
la autora del texto.
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EL SECRETRIO DE HOY

Supone un

| en una escuela bien pensada I

Administrador de recursos y
medios Tiempos y espacios

Sera

Para lograr

Productor y difusor de
INFORMACION

Para favorecer

Una organizacion institucional

La democratizacion del poder

Con

!
Plasticidad

A través de

La toma de decisiones

estructural

\

En relacién con

participativas
1
|
Para

|
Potenciar la accion
Individual y grupal

/

Conducentes a los

OBJETIVOS

El lugar del Secretario en la administracion o gobierno de recursos y medios, de
tiempos y espacios lo postula como un observador atento de la realidad institucional, un
observador que, ademas, investiga esa realidad que es la institucion. La propone como
su objeto de conocimiento para interrogarla, para conocerla méas y asi, hallar mejores
condiciones para operar sobre aquellos aspectos que se ofrecen para la accion, el saber
gue pueda construir acerca de la institucion educativa, facilitara cada toma de decision;
para la observacion y para el conocimiento de los rasgos que definiran aspectos
importantes de su modelo de gestion y organizacion, el secretario podria preguntarse:

¢ Qué cosas se discuten?

e ;Cuales son los acuerdos?
e ;Qué acciones se planifican?

¢Como juegan las relaciones de poder? ;Qué pasa con él?
¢ Qué se delega desde la conduccion? (A quién? ;A quienes?

¢Cuales son los puntos de conflicto? ;Como se resuelven?
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e (Qué informacion producida por los niveles superiores jerarquicos se difunde?
¢A quienes? ;Cuando? ;Como?

e ;Existe proyecto institucional como respuesta a una necesidad?

e ;Queé diferencias se observan entre la organizacion de los espacios con relacion a
la organizacion tradicional de los mismos?

e (Qué papeles, planillas o formularios se llevan en la escuela?

e ;Se conoce destino o utilizacion?

e ;Cuales son los niveles de participacion del secretario?

Las respuestas a estos y otros interrogantes constituirdn pautas para el analisis
individual, a veces compartido, de cuyas respuestas se valdra el secretario para producir
y difundir informacion. Este es un tipo de informacion que, por impulso del secretario,
llegard a diferentes usuarios dentro del grupo docente, conllevando la posibilidad de
promover la toma de decisiones en el ambito de la gestion pedagdgica.

Por cuestiones a veces burocraticas, el secretario es quien maneja la méas variada
cantidad de datos, alguno de los cuales, cumplido su circunstancial uso son condenados
a un ostracismo, por ser en apariencia, meros datos cuantitativos. El secretario aqui es el
Ilamado a salvar del ostracismo a esos datos, muchos de los cuales pueden tener un
potencial cualitativo de alto valor para su aprovechamiento en la unidad educativa. Ese
acto de salvataje puede producir efectos impensados, tales como la animacion de nuevas
propuestas en el aula a través de haber facilitado al docente una nueva vision sobre
algun aspecto de la realidad al incluir un dato cualitativo relevante. Veamos por ejemplo
datos que a veces queda en el ostracismo: se registra 15% de repitencia en segundo
grado, dato cuantitativo.

Podriamos en términos cualitativos expresar: En segundo grado hay un grupo
importante de alumnos que no alcanzaron los objetivos minimos esperados. Este dato
cualitativo puede abrir un abanico de cuestiones para analizar institucionalmente, tales
como:

e Sise estimula la autoestima de aquellos nifios con dificultades.

e Si se relacionan posibilidades, proceso y producto en términos del aprendizaje
individual.

e Cuéles son los criterios de evaluacion.

e Si se parte de saberes previos de los alumnos

e Si se probaron estrategias, a veces con ayuda de otros agentes de la escuela en
casos especiales (maestro recuperador, orientador educacional, otros maestros
con otras formas de abordaje). Si se reacomodaron espacios para dar lugar a un
tratamiento puntual a estos nifios desde otras formas organizativas de los grupos
0 se les cedieron otros tiempos.

Seguramente se llegara a establecer relaciones significativas entre causa y efecto
para revertir esta problematica. Por que el problema pasard a ser un problema
institucional, no de segundo grado. De todos, en consecuencia también del secretario.

Este planteo del tratamiento de los datos y la informacion por el secretario
representa, ademas, una fuerza dirigida a contrarrestar el aislamiento pedagogico.

Cuando se proponen cambios estructurales en la organizacion educativa, se alude
a “cambiar la escuela” modificando también sus tiempos y sus espacios. En este
cometido el secretario encontrard un lugar que le otorgara el manejo de mucha
informacién y el conocimiento y administracion de diversos recursos que este tiene.
Podréa colaborar, participar, trabajar en la reorganizacion de tiempos y espacios. Podra
suministrar la informacion necesaria y precisa que tenga que ver con ello. Sobre
capacitacion, perfeccionamiento y actualizacidn docente, si el secretario esta atento a la
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difusion oportuna de informacion podra difundirla al personal de la escuela. El
secretario establecera redes de comunicacion permanentes con centros y universidades
de formacion docente, con el objeto de mantener la posibilidad de obtener recursos y
opciones para el apoyo técnico pedagdgico; entendido esto como una alternativa para
promover el crecimiento profesional e institucional a través de las transferencias
posibles que puedan plasmarse en la unidad en la unidad educativa, que puedan generar
innovaciones posibles en su realidad a través de la formacion de los maestros, pero
también como resultado de otras experiencias llevadas a cabo en otro ambito y que
puedan ser intentadas en la escuela.
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