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El Anteproyecto de Ley de la Participacion, Evaluacion y Gobierno de los Centros, sea
cual fuere la redaccion definitiva, nos proporciona una excelente ocasion para definir
con claridad las funciones de cada integrante de la Comunidad Educativa

COMO HACER UN MANUAL DE FUNCIONES (MF)

Efectivamente, sea cual fuere
la redaccidn definitiva del ante-
proyecto, en cuyo trabajo parii-
cipan todos los grupos interesa-
dos, proporciona no sélo una
excelente ocasidn para ver has-
ta qué punto estdn claras en ca-
da centro las funciones propias
de cada drgano unipersonal o
colegiado sino también las es-
trategias que seguimos en el
grupo educativo para que la
participacion tenga un buen ni-
vel, tanto en la descripcion de
funciones como en el compromi-
so v evaluacion de las mismas.
La elaboracidn y puesta en mar-
cha del Manual de Funciones
(MF) escrito puede proporcio-
nar el mejor campo de ensayo
participativa,

Todos con todos

Esto parece ¢l punto bdsico y asi lo de-
clara ¢l Anteproyecto en sus primeros
textos donde, ademds de sus intenciones
participativas, define el dmbito de accidn
de la Comunidad Educativa y explicita a
cada uwno de los Grganos colegiados ¥ uni-
personales que han de llevarla a cabo; in-
cluso hace una extensién mis amplia tra-
yendo a primer término la colaboracidn
de 1a sociedad en las actividades comple-
mentarias.

1%, Los poderes piblicos, para garanti-
23T una ensefanza de calidad, fomentarin
la participacitn de la comunidad educati-

— Jesils Garrido —

va en la organizacidn y gestién de los
centros docentes sostenidos con fondos
piiblicos ¥ en la definicidn de su oferta
educativa.

2.1 La comunidad educativa participa-
ré en ¢l gobierno de los centros a través
del Consejo Escolar y los profesores lo
harén también a través del Claustro.

2.2 Las administraciones educativas
fomentardn el ejercicio de la participa-
cidn de los diferentes sectores de la co-
munidad educativa,

3.2 La organizacitn y el funciona-
miento de los centros facilitard también la
participacidn de los profesores, los alum-
nos y los padres de alumnos en las activi-
dades complementarias.

3.3 Asimismo, se facilitard dicha parti-
cipacitn y la del conjunto de la sociedad
en las actividades extraescolares.

8.2 Los drganos de gobierno de los
centros favorecerdn la participacion efec-
tiva de todos los miembros de la comuni-
dad educativa en la vida del centro, en su
gestidn y en su evaluacidn,

w1 El Consejo Escolar,
2 5| base participativa

En ¢l Consejo Escolar tiene la partici-
pacién su tridngulo vital: en primer lugar,
porgue allf estdn todos los que componen
la Comunidad Educativa; en segundo lu-
gar, porque alli se aprueba todo lo que va
servir de filosoffa del centro y actividades
para llevarla a cabio; en tercer lugar, por-
que de alli va a partir la evaluacidn de lo
conseguido cada afio, Alli estd, por tanto,
la triple fuerza y alli ¢s donde hay que
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conseguir que la participacion funcione y
se establezean los cauces participativos
para toda la escuela.

10. 1 Consejo Escolan: director del
centro, jefe de estudios, representante
Ayuntamienta, profesores (no menos de
un tercio de los componentes del
Consejo), padres de alumnos (no menos
de un tercio en el Consejo), alumnos, se-
cretario.

DA 4.1 En los centros concertados, &l
Consejo Escolar estard formado por el di-
rector, 3 representantes del titular del cen-
tro, 4 representantes de los profesores, 4
representantes de los padres o tutores de
los alumnos, 2 representantes de los
alumnos del 2° ciclo de la ESO y otros
que la Administracién establezca, un re-
presentante del personal de administra-
cidn,

DA 7.1 En los centros concertados, en
caso de conflicto entre el Titular y el
Consejo Escolar o incumplimiento de las
obligaciones derivadas del concierto, s¢
constituici una comision de conciliacidn:
representante de la Administracitn, tite-
las del centro ¥ un profesor o padre repre-
sentante del Consejo Escolar.

11. Competencias del Consejo:

— alaboracin, aprobacidn y evaluacidn
del Proyeclo Educativo del cenlro

- elegir af director del centro

— decidir sobre admisién de alumnos

- aprobar & reglamento de régimen in-

— resolver conflictos

— aprobar el presupussto econdmica

— conservacion y renovacidn instalacio-
nes y equipo escolar

— aprobacién de la programacidn gene-
ral defl centro y actividades comple-
mentarias

— colaboracidn cultural y educativa con
ofros cantros

— avaluacidn del funcionamianto del
centro y rendimiento escolar

— comisidn econdmica; director, un pro-
fesor, un padre de alumno y el admi-
nistrador, representante del Ayunta-
miento (si proporciona sostenimignta)

’;_ El Claustro de
a8 Profesores

Del Claustro de Profesores surge el
proyecto de centro, que luego aprobard el
Consejo Escolar; se describen los proyec-
tos carriculares; se disefian las experien-
cias y s¢ fomenta la creatividad del grupo;
se proponen los nombres de quienes vana
levar a cabo las actividades y se atribu-
yen las funciones que cada ha de tener pa-
ra que todo pueda llevarse a cabo,

14.1 El claustro de profesores es el Or-
gano propio de participacidn de estos.

14.2 Integrantes: director y totalidad

de profesores del centro
15. Competencias del Claustro:

— elevar al equipo directive propusesias
sobre el proyecto de cenlra ¥ progra-
macidn general

— aprobar y evaluar los proyectos curri-
culares y los aspectos docentes de la
programacidn general

— pramover iniciativas de experimenta-
cidn e investigacidn pedagogica

— promover iniciativas en Ia formacidn
del profesorado

- elegir sus representantes en el
Consejo Escolar

— conocer las candidaturas a la direc-
cidn y sus programas

- fifar y coordinar criterfos sobre la
orientacidn, tutorfa, evaluacidn y recu-
peracidn de alumnas

4 El Director
LB participativo

En primer lugar, porque su eleccidn
depende de todos los demds, a cuyo servi-
clo se pone; pero también porque necesita
recoger lo que todos a través del Consejo
Escolar le proponen v, para realizarlo, le
resulta imprescindible repartir su funcidn
otra vez entre todos. Cuando le togue la
hora de ser evaluado, todos, de nuevo, ha-
bréin de aportarle su opinidn ¥ sin duda su
apoyo para que s¢ cumpla también aque-
lio de “progresa adecuadamente”, como
los esforzados alumnos.

17.1 El Director serd elegido por el
Consejo Escolar, por mayoria absoluta,
entre los profesores del centro acredita-
dos para el ejercicio de esta funcidn, y se-
ré nombrado por la Administracién edu-
cativa competente.

22, Competencias del Director:

— representacidn oficial det centro

— cumplir y hacer cumplir las leyes y dis-
posicionas vigentes

— dirigir y coordinar las actividades del
cantro

- participar y colaborar con la
Administracidn educativa

- designar al jefe de esludios, secrata-
rio y resto de drganos unipersonales

- gjercer la jefatura de todo el personal

- favarecer la convivencia en el centro e
imponer [as correcciongs oportunas

— conviocar los actos acaddmicos y reu-
niones de los drganos colegiados
gjecutar los acuerdos

— autarizar los gastos de acuerda con el
presupuesto del centro

25,1 La duracidn dsl mandato de los 6r-
ganos unipersonales de gobiemo serd
de cince afos; pero podrd ser cesado
o suspendido por fa Administracién
cuanda incumpla gravemente sus fun-
clonas.

—

25.3 Los drganos colegiados de carde-
ter electivo se renovaran cada tras
anos.

; La evaluacidn
L2 participativa

Se disponen dos tipos de evaluacidn:

— la «externas, que procedes de la
Administracidn, segin ¢l asesoramiento &
instramentos técnicos elaborados por el
Instituto Central de Calidad Educativa,

— la winterna», disefiada en todo caso
por ¢l Claustro de Profesores, con la par-
ticipacidn de cada uno de los Grganos uni-
personales del Centro.

Mo cabe duda que, si 52 logra un buen
acuerdo, ambas pueden complementarse:
efectivamente, la “externa”™ puede aportar
datos, enfoques mds comprensivos y ele-
mentos téenicos que han de servir de ayu-
da y referencia a la que el mismo Centro
s& autoimponga con su evaluacidn “inter-
na”. Y al revés: la autoevaluacidn “inter-
na” puede aportar a la “externa” la insis-
tencia en datos concrelos, cercanos ¥ més
significativos que los que a veces vienen
elaborados en formularios modelo desde
el mundo exterior,

Lograr un acuerdo serd sin duda el me-
jor acto participativo ya que alli se refor-
mulan los objetivos del proyecto, se afa-
den otros nuevos, se mide hasta qué pun-
to sigue vigente el compromiso de cada
cual, se evalia la cantidad y calidad del
esfuerzo, la caréncia o la virtualidad de
los recursos, etc. Mada mejor que una
evaluacién bien llevada para entenderse
todos mejor tanto en lo que se refiere a la
interaccién personal como e el logro de
la tarea de todo el afio.

28. La evaluacidn se orientard a la per-
manente adecuacitn del sistema educati-
vo 4 las demandas sociales ¥ a las necesi-
dades educativas, y se aplicard sobre los
alumnos, el profesorado, los centros, los
procesos educativos y sobre la propia
Administracion.

29.1 El Instituto Macional de Calidad ¥
Evaluacitn realizard a evaluacidn gene-
ral del sistema educativo y ofreceré apuyd
técnico a la Administracién para la eva-
luacifn externa de los centros

30.3. Ademis de la evaluacidn exter-
na, los centros evaluardn su propio fun-
cionamiento al final de cada cursa.

31.1 Evaluar a los profesores, colabo-
rando con los servicios de inspeccidn los
drganos unipersonales de los centros y los
miembros de la comunidad educativa gue
determine la Administracion.

33, Las administraciones educativas
establecerdn un plan de evaluacién de 13
funcién directiva.

16. El Consejo Escolar y ¢l Claustro €0-
laborarén con los servicios de inspeccion
en los planes de evaluacidn del centro.
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r
Como hacer un «MANUAL DE FUNCIONES»

! emos un modelo opera- I g e i : — ¢n efecto, muchas veces se
tive, facil de entender por lodos da por supuesto qué funciones
los que componeén la comunidad atribuimos, por ejemplo, al profe-

i educativa ¥, a_I _mismo tiempo, s0r; pero si ca:ﬂa Une comunica 1o

| con una flexibilidad gmnde que q}:; s.mm«sI ¥ p;r.m;a scull:lm =L Eu;:!-
vy i aal, las funcioncs van a reselar

ue pasa. Y,  SU- el
geﬂmos algunos procedimientos diferentes y nos vamos a entender
i para ¢l trabajo del equipo encar- mejor en el futuro.
pado de su redaccidn y recogida
b previa de opiniones de todos los .
implicados. Estrategias para
determinar funciones
EL MANUAL DE Para ello vamos a determinar
FUNCIONES {MF} !.ra_rgns pasos que pueden ser de
utilidad para un grupo éducativo
Tiene como objeto el presentar que pretende describir con cierta
l una goia que permita a los intere- precisidn las funciones de cada
| sados la descripeitn de todos los SR cargo en el colegio.
datos importantes de cada fun- SRR
cidn. i St A) Presentacidn «esponts-
He aqui un ¢jemplo, cuyos ) . rieas de funclones
apartados pueden ser reformados segin 5, Sybordinacion — cada uno toma un tiempo de una me-
it nsceaietos e cada cominy : . : dia hora y eseribe las funciones principa-
—se especifica de quién daipeudﬁz mulm- les de ese cargo
5 diatamente: asi, por ejemplo, todos los b
1. Titulo: profesores dependen en gran parte del . m:f;f;;;?i?:;aﬂ?;f suyas al grupo,
N® en Organigrama: _ Sigla: Con-sejo del Centro, pero la subordina- :
. ci6n inmediata es al Jefe de Estudiosoal ?;ﬂ:::]’lﬁz :;:isgg JEE"S;S&?.',????&
2 Director, segin el tipo de organigrama y
2. DEEGHPC*&H axictaiia. & e EATE Eaﬂ:;a que cada uno explique aspectos nue-
- ibi . - claro estd que, si en ¢l gjercicio de la
fa dﬁﬁ;&ﬁxﬁ:ﬂh:::gngﬁ“ "3 misma funcién se subordina inmediata-
| yq ' mente a varios, necesariamente van a  B) Analisis de «dificultades» en las
| : . existir problemas, por mucha coordina- funciones
3. Nombramiento: cidn gue s& establezca. — explicacion de propuestas nuevas o
I ién, cudndo, chmo atribuye esa s diferentes en las funciones
fun;?;r: SR y 6. Supraurdinamén — andlisis de contradicciones en las
i funciones
~ puede ser algo automitico, por legal: Aqui se detalla en concreto sobre < reflExitn Tiie Rroadiies Toaitinis
ludﬂlséifs que son profesores constituyen quicn ejerce inmediatamente su funcién o o!vid:ia:m IE PR RICILa:
ya el Claustro vienes dependen directaments de &l : ; .

g =0 Puﬁser ]egallila f”;“:ié“’ m";“;' ’ — a veces sucede que gjerce su funcitn wc—fﬁf;:l:'uﬁﬂsﬂ BE Tanichones DU poopie e
administrador, pero hace falta que el di- 046 diversas personas o cargos, pero s6- : . -
rector designe a la persona que €jerza 653 1o en algiin aspecto de los mismos, lo cual . —PrCT posible nedaccite dé las fug
funcidn o supone también la definicién exacta para

= — o ser de libre creacién y designacién:  establecer la coordinacion correspondien-

! un coordinador de actividades mmPIC' te con los demds que lambién -Bjﬂmﬂ 5U CJ Pﬁ‘rﬂ'ﬂ-fgmﬂs de wgxpertoss en
mentarias funcitn sobre la misma persona. educacion
— ] «quifne rombra es muy importan- Puede ser que todo el mundo conozca
te p-crquni:jstablece también las funcio- T, Funciones g;nssz:;ag;_irir;k:z:: ;il!;lﬁ;:gﬁ znr??‘tilrias'
nes, contrel y cese. . ( :
Constituye sin duda la parte mds im- Es el r:::-menlgn de es“.'d';;m:’ “J'l': "":ti-:
4, Duracion portante del MF. Y esto por dos motivos: ~ que cada uno ha '-"-Dfmifm‘}ﬁ espon E;
— uno, porque la descripeitn de funcio- ;nf::it:r;:npi:ﬂx?: ':m:“m':'"“' Ia
- existen cargos o funciones que per-  nes es lo fundamental del MF ¥ ok Pectos: i
manecen mientras existan quienes Jo ~ v, dos, porque, con motive de esa _lermgH a5 unciones que iegaimen
_ constituyen; asi por ejemplo, mientras  descripcion, las personas que construyen 3¢ 31TIDUYEN & €5€ CAIg0 .
[ existan profesores, existe el Claustro. ese documento van a tener la ocasidn de — buscar nuevas formulaciones de la
| — pero muchos cargos tienen una dura-  comunicar sus ideas y sentimientos, in-  funcidn hechas por expertos
cidm limitada por ley o por quien los nom-  tentando aclarar entre todos qué s lo que — divisidn de las funciones por capfitu-
bre, seglin normas aprobadas en el  de verdad se busca en esa funcién paraun  los diferentes que ayudan a miis clara lec-
Consejo del Centro, desarrolle del centro. tura en el MF,
T
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— apertura a nuevas funciones, siguien-
do otras opiniones e ideas educativas

— lectura y enriquecimiento de ideas en
el grupo

— nueva redaccidn o cambios en el do-
cumento escrito del MF

D) Funciones wconexionadas» con
otros cargos

Por muy claro y definide que esté ¢l
ME, y seguramente cuanto mis claro esté,
es necesario sefalar las «conexioness
existentes con oiros Cargos.

- conexiones de subordinacidn (™) que
indican que esa funcién que 1 realizas
depende en gran parte de lo que debe ha-
cer olro Cargo superior.

- conexiones de supracrdenacidn (~)
que indican que, al hacer esa funcidn, es-
tis conexionado automdticamente con
otro cargo que depende de t

— conexiones de colaboracidn (<>) que
indican que deben tenerse en cuenta ex-
presamente las opiniones y relacidn exis-
tentcs con ofros cargos, aunque no exista
una subordinacién o supracrdenacidn res-
pecio a ellos.

— conexiones de limites y condiciona-
mientos ([]) reales que no te permiten pa-
sarte en tus funciones més alld de lo esta-
blegido, por ejemplo, por el presupuesta.

- para una representacién grafica de
estos datos suele colocarse Ja lista escrita
de funciones vy, a la derecha, unas lineas
verticales que tienen arriba las siglas de
los cargos con los que puede haber cone-
xién; delante de las funciones que intere-
se, s¢ les coloca el signo correspondiente.

E} Verificacion «complementaria:
con olros cargos

Una vez disefiada alguna funcién del
MF, es necesario coordinarlo con otras
funciones y cargos que existen ¢n el cen-
tro y que cstin disefiando, por ejemplo,
también su MF.

— generalmente ¢50 s¢ hace ya desde el
principio, en una vision de conjunto del
centro; pero ahora adquiere especial rele-
vancia, a la hora de concretar.

- ¢5t0 se pueds hacer a través de una
wobservacions» directa del MF de cada
cargo,

- por sencilestas, entregando el MF &
diversas personas y qué den su opinidn ¥
correcciones,

- por s¢scalass, cuando s& quiere me-
dir 1a intensidad o alcance de algin aspec-
to concreto

— por «entrevistar a algunas personas
que puede contribuir con su vision perso-
nal a una mejor cumplimentacidn del MF

- o por «técnicas grupaless de discu-
sitn sobre ¢l MF que impliquen a todo el
centro educativo,

F) Diserio grifico del «Organigramas

Todo MF tiene siempre de fondo un
Organigrama mental, sin el cual las des-
viaciones podrian ser notables y prictics-
mente tedricas ¢ imposibles; pero el dise-
fio grifico definitivo va hacindose a me-
dida que s¢ perfecciona el MF.

G) Redaccidn =experimental» del MF

Una vez logrados todos estos pasos, se
redacta por una comisidn de dos o tres
personas el MF, teniendo en cuenta estos
tres aspectos:

—1a “claridad” de funciones: esto es,
todo el mundo debe entender lo mismo y,
si no, aclararlo.

= la “operatividad” de funciones: evi-
tar las formulaciones abstractas (educa-
cidn, formacién, libertad, responsabili-
dad, etc) de tal manera que se determine
aperativamente qué se espera que realice
el que desempefia ese cargo y con resulta-
dos suficientemente observables,

- la “singularidad” descriptiva de cada
funcién: un item, vna funcidn, sin hacer
mezclas confusas; por ejemplo, no seria
correcto decir: “estard presente con los
alumnos en tiempo de recreo y atenderd a
las visitas de los padres”

~ s¢ lee por tado el grupo y se modifi-
can los aspecios necesarios

- ¢ pone un tiempo de experimenta-
¢cidn v entra en funcionamiento

— al cabo de cierto tismpo s evalda ¥
corrige para una puesta en marcha a me-
dio plazo.

8. Habitat

Es también importante determinar el
espacio geogrifico donde tiene cada fun-
cidn su espacio preferente: e la clase, en
¢l departamento, en los pasillos, en los
camedores, lc.

— v la descripcién suficiente de 508 si-
tios: si tiene despacho o no, ete,

9. Recursos materiales

£Cuil es el equipo fundamental, la ca-
ja de herramientas que se otorga a cada
funcién para el cumplimiento de sus obje-
livos?

— dos mapas, tres enciclopedias, seis
ordenadores, tres encerados plegables,
utilizacitn de la fotocopiadora, siete
CD-ROM, ung regla y un cartabon... por
ejemplo; pero es necesario deseribir los
equipos minimos, ya que no sélo son iti-
les sino que describen una filosofia peda-
gogica comiin,

10. Presupuesto

Ademis del sueldo personal corres-
ndiente, es necesario establecer las po-
sibilidades de gastos normales y extra en
cada funcién. Esto ayudard no séloa la

disponibilidad real de lo presupuestado
sino a la intencionalidad de que cada una
presente sus ideas con un sentido econsd-
mico real, de luchar por Tecursos que
existen y no quedarse en pendiente pasivo
del ““a ver que me dan®,

11. Reuniones

Mientras no se inventen otras formas
de comunicacitn, las reuniones sistemdti-
cas con actas minimas estableciendo res-
ponsabilidades y comprobando resulta-
dos por escrito son la mejor forma de
mantener objetivamente las funciones
propuestas. Estas reuniones fijas deben fi-
gurar en el MF.

12. Control

En ¢l MF, establecido y aprobado por
todos, debe figorar como ha de controlar-
se cada funcidn, de tal forma que respon-
da las expectativas creadas y aceptadas
por todos; o, en todo caso, que se pueda
exponer por cada uno hasta gqué punto y
por qué no s¢ han alcanzado esos objeti-
vos para corregir, si fuere preciso, el mis-
mo MF o prestar los apoyos necesarios.

Con ello se pretende también evitar el
que caalquier control de la funcidn pueda
parecerse en lo més minimo a una inspec-
citn o a algo que viene de fuera. Por eso
el “control” debe ser algo admitido, esta-
blecido y participado desde el principio,
tanto en su disefio como en su aplicacidn,

13. Sustitucion

El MF busca una sustitucidn estable y
¢l determinar campos y situaciones de
responsabilidad, evitando vacios siempre
que alguien no pueda cumplir su funcidn.

14. Reciclaje

Finalments, en el MF deben figurar las
lineas de reciclaje a las que tiene opcidn
cada cargo, como un elemento constituti-
vo de su propia funeidn,

- *INFORMACION
~ COMPLEMENTARIA MF

_.. Para saber mis sobre el MF, pidanos
informacidn sobre los «Cursos de
Direccidn en Centros Docentéss, impar-
tidos por PADRES Y MAESTROS:

_ Relaciones Personales en 1z Direccidn
{ Estilos de Direccién [ Direccidn por
Objetivos / Estructuras de Direccitin f
Técnicas y Recursos de Direccidn /
Evaluacién de la Direccién. Cada uno de
los 6 Mddilos es independiente, se puede
impartic en su propio Centro y tiene una
duracién de 24 horas. Tfno. 981 /
228975, Fix: 981 / 228976
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