


SINTESIS

La Educacion Secundaria Basica vive hoy momentos de constantes
transformaciones; les corresponde a los secretarios docentes asumir un rol
protagénico  mediante el ejercicio de las funciones de su cargo por lo que es
necesario el dominio del contenido del trabajo técnico-metodoldgico y su
implementacién, asi como adecuadas habilidades comunicativas. En la actualidad
es una necesidad capacitar a los secretarios docentes de esta educacion. En este
trabajo se presenta una propuesta de actividades de capacitacion, apoyada en
instrumentos, métodos y técnicas de los niveles tedricos y empiricos, asi como la
utilizacion de la reunion metodoldgica y el taller como formas fundamentales del
trabajo metodoldgico, se fundamenta tedricamente el problema a partir de bibliografia
actualizada lo que llevd a la autora a organizar la propuesta de actividades de
capacitacion, que contribuyéd a que se capacitaran en un corto periodo. Los
resultados de su aplicacion constatan cambios en los modos de actuacion y las
conclusiones y recomendaciones estan dadas a partir del aporte practico de la

propuesta de actividades de capacitacion.
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INTRODUCCION

El socialismo como ciencia en las actuales condiciones internacionales es un
imperativo, provocado no solo como resultado logico del desarrollo de las fuerzas
productivas a escala internacional, sino ademas como Unica alternativa para
garantizar la supervivencia humana.

La constante agudizacion de los problemas globales pone hoy en evidencia, mas que
cualquier otro argumento y a gran escala, la limitacion histérica del capitalismo.

El socialismo es la Unica y verdadera opcién para moralizar las relaciones sociales, y

demostrar en el plano teorico y en el plano practico, su clara superioridad en la




formacion de los mas altos valores humanos: Justicia, Igualdad, Equidad, Libertad,
Democracia, Respeto a los Derechos Humanos, Soberania Nacional, Solidaridad.
Los Profesionales de Educacion dado el papel formativo que desempefian en la
sociedad socialista deben estar bien informados de los adelantos que en las ciencias
en general y en las pedagdgicas en particular, se experimentan dia a dia, pues ello le
permite situar los mismos, en el menor tiempo posible, al servicio de la sociedad y de
si mismo, a la vez que los utilice para transformar la realidad pedagodgica en la que
participa.

Precisamente refiriéndose a la importancia del estudio sistematico, el compafiero
Fidel Castro, expres6: "Estudiar no debe constituir una obligacion, sino una
necesidad: la mas profunda, la mas extraordinaria, la mas verdadera, la mas esencial
necesidad"(1).

En la Tesis sobre Politica Educacional aprobada en el Primer Congreso del PCC
(1975), se reconocié entre las limitaciones del sistema educacional cubano, la
existencia de insuficiencias en la calidad del proceso docente educativo, como
consecuencia de limitaciones en la calidad de planes, programas y textos de estudio,
asi como en la preparacion cientifico y metodolégica del personal pedagdgico,
situacion que aun no esta totalmente resuelta.

La practica se ha encargado de demostrar que de nada vale el perfeccionamiento de
los documentos que intervienen en el proceso, si no se perfecciona simultaneamente
al sujeto que los utiliza. El mejor programa en manos de un docente mal preparado,
no funciona. De ahi que se imponga, cada vez mas, la necesidad de brindar una
atencion permanente a la preparacion de los profesionales de la educacion
brindando especial atencion a los docentes que se desempefian como secretarios
docentes dada la importancia de la labor que realizan.

La elevacion de la calidad de la educacion en la actualidad constituye uno de los
objetivos fundamentales del sistema educativo cubano, donde desempefia un papel
fundamental la capacitacién del docente, de tal manera que su profesionalizacion se
valora como uno de los pilares esenciales para lograr la formacion de las nuevas

generaciones en correspondencia con las exigencias de la sociedad.



En los momentos actuales se propone perfeccionar, de manera sistemética, la
capacitacion de los docentes en funcidén de favorecer su préactica profesional.

La presente investigacion toma como muestra a los docentes que se desempefian
como secretarios docentes por lo que la autora consideré6 necesario consultar
investigaciones relacionadas con el tema entre las que encontramos a nivel nacional
Valiente Sandé, Pedro (2001), que permitié profundizar en el analisis de la evolucion

histérica del proceso de formacion y superacién de los dirigentes educacionales.

Lavin Martinez, José Luis (2003), aportdé el andlisis histérico del desarrollo de la
superacion profesional de la estructura docente-metodoldgica de las direcciones
municipales de educacion.

La Tesis de Castillo Estrella, Tomas (2004) esta referida a la superacion del
personal docente, aportd elementos teéricos y metodoldgicos, validos también en el
proceso de capacitacion.

En la provincia de Cienfuegos se consultaron las tesis de Alvarez Villar, Violeta
Isabel, Pino Madruga, Nélida Caridad (2009), las cuales proponen un programa de
capacitacion en el componente técnico profesional y de direcciébn para los directores
noveles y otros docentes, que tienen puntos de contacto con esta investigacion.

Se consulté ademas las tesis de maestria de Nufiez Gonzélez, Maria Rosa (2009)
Ortega Sanchez, Arelis, (2009) Padron Rodriguez, Marta Gisela (2010) que trabajan
la capacitacion a docentes de las Sedes Universitarias siguiendo diferentes lineas,
las que se relacionan con la presente investigacion.

La autora consider6 necesario consultar investigaciones relacionadas con la linea de
comunicacion por su relacion directa con los temas de capacitacion propuestos, para
lo que se consultd la tesis de Ferrer Pérez, Imara Taymi. (2007), que propone un
programa de comunicacion dirigido a padres con hijos adolescentes, Gonzéalez
Echemendia, Barbara Maribel (2007), la que trabaja la comunicacion a profesores
auxiliares, Prendes, Carmen Rosa (2007) aporta una estrategia comunicativa de
ensefianza, Palet, Hernandez Ibis (2008) aborda la comunicacion interpersonal de
los adolescentes. El estudio de estas tesis le aporté a la investigadora elementos
tedricos y metodoldgicos relacionados con la comunicacion como herramienta de

trabajo para el personal docente.



Estos estudios han posibilitado profundizar acerca del enfoque pedagogico de la
capacitacion educacional y de su necesidad constante asi como la importancia de la
comunicacion en el contexto escolar pero no abordan elementos especificos
referidos a cdmo capacitar al secretario docente de las secundarias basicas para

gue favorezca el desempefio de sus funciones en la escuela.

El presente trabajo de investigacion esta dedicado a la capacitacion de un docente licenciado, que se desempefia como secretario docente y se
necesita que se capacite para asumir un rol protagonico en el funcionamiento integral del centro a partir del desempefio exitoso de sus
funciones. En nuestro municipio se cuenta con tres Secundarias Bésicas, en ellos laboran como secretarios docentes profesionales que son
graduados de nivel superior en diferentes especialidades: Biologia, Geografia y Quimica. Estos, para desarrollar con calidad su trabajo deben
poseer habilidades comunicativas, dominar los requerimientos para la confeccion de la documentacion de la escuela, asi como poseer
conocimientos sobre la planificacidn, ejecucion y control del trabajo metodoldgico. Se requiere entonces de un perfeccionamiento en la
actuacion profesional del secretario docente para desempefiar su rol por lo que es necesario capacitarlo en elementos que favorezcan su
desempefio profesional.

En la practica profesional de la autora como Metodol6ga de organizacion escolar de Secundaria Bésica durante varios afios, asi como los
resultados de la aplicacion de instrumentos cientificos tales como entrevistas a directores, encuesta metodélogos de Secundaria Basica,
encuesta a secretarios docentes y andlisis de documentos se comprobd que los secretarios docentes tienen carencias en su desempefio, las que
se resumen en:

. Insuficiencias en la elaboracidn de las actas del sistema de reuniones.

e  Deficiencias en la elaboracion y tramitacion de Certificaciones de Estudios Terminados, controles horizontales de la promocion,
informes de asistencia y otros documentos que se elaboran en la secretaria como el libro de entrada y salida.

e No logran auxiliar al director del centro en su preparacion para el desarrollo de las reuniones y en la ejecucion de las tareas
planificadas.

. Desorganizacion del archivo de la secretaria.

. Uso inadecuado de habilidades comunicativas con docentes, estudiantes y padres.

. Pobre insercién del contenido de trabajo metodoldgico en su radio de accién.

Atendiendo a todas estas regularidades se determiné como problema cientifico de esta investigacion: ;Cémo contribuir a la capacitacion en
el componente técnico-metodolégico de los secretarios docentes de la Educacion Secundaria Basica del municipio Abreus?

A partir del problema planteado se determiné como objeto de investigacion, el proceso de capacitacion de los secretarios docentes de la
Educacion Secundaria Basica del municipio Abreus.

El campo de accién: El componente técnico-metodolégico como contenido de la capacitacion a secretarios docentes de la Educacion
Secundaria Bésica.

Su objetivo es elaborar una propuesta de actividades de capacitacion en el
componente técnico-metodoldgico para secretarios docentes de las Secundarias

Béasicas del municipio Abreus.

La idea a defender: Una propuesta de actividades de capacitacion en el componente técnico-metodol6gico, dirigida a los secretarios
docentes de la Educacion Secundaria Basica del municipio Abreus contribuird a que éstos realicen de forma eficiente su labor en la
escuela.

Para la realizacion de esta investigacion se ha previsto la realizacion de las

siguientes Tareas cientificas

e Sistematizar y fundamentar las principales

ideas acerca de la capacitacion a secretarios



docentes en el componente técnico-

metodologico.

e Diagnostico del estado actual de la
capacitacion de los secretarios docentes en el

componente técnico- metodologico.

e Elaboracion e implementaciobn de la

propuesta de actividades de capacitacion.

e Validacion de la propuesta de actividades de
capacitacion.

Métodos y / o técnicas utilizadas en la investigacion

e Del nivel empirico:

La entrevista a directores:(Anexo 1) se empled para enriquecer y completar la
informacién obtenida, asi como las causas que provocan insuficiencias en el
desempefio adecuado de las funciones del secretario docente.

Andlisis de documentos:(Anexo 2) para conocer la vigencia, actualizacion e
implementacién de documentos que norman las funciones y relaciones del secretario
docente asi como otros documentos elaborados en los centros para lo cual se
consultd la Resolucion Ministerial 567/88, Modelo de Secundaria Basica y la
Resolucion Ministerial 67/2008, también actas del sistema de reuniones, el balance
del trabajo metodoldgico y la estrategia de trabajo de la escuela.

Encuesta a secretarios docentes:(Anexo 3) se aplicé de forma escrita a los
secretarios para conocer sobre sus necesidades de capacitacion asi como para

valorar el grado de validez de la propuesta de actividades de capacitacion.



Encuesta a metodologos de Secundaria Basica:( Anexo 4) para determinar las
regularidades que presentan los secretarios docentes que atienden en cuanto al
cumplimiento de sus funciones en la escuela.

e Meétodos del nivel tedrico:

Analitico-sintético: Permiti6 desde las diferentes posiciones destacadas en la
bibliografia consultada, delimitar una conceptualizacién de la capacitacion de los
secretarios docentes en las Secundarias Basicas.

Transito de lo abstracto a lo concreto: Se emple6 para llegar a la comprension
exacta de las regularidades que limitan el desempefio profesional del secretario
docente y concretar su desarrollo en una propuesta de actividades de capacitacion
con diferentes técnicas.

Sistémico, estructural y funcional: Se empled porque aunque las actividades no
estan en forma de sistema, se interrelacionan unas con otras, no tanto por el
contenido sino por la intencionalidad de la investigacion. Ademas cada una de ellas
cuenta de una estructura encaminada al logro de su objetivo y se utilizan en los
propios espacios creados para este fin.

e Matematicos:

Célculo Porcentual: Se empled en el analisis de los resultados de las encuestas y
entrevistas aplicadas tanto en el diagndstico como en la validacion de la propuesta
de actividades de capacitacion.

En la presente investigacion la poblacion estuvo representada por 12 docentes, de
ellos: 3 secretarios de las Secundarias Basicas y 9 reservas que se preparan para
asumir el cargo.

Se tom6 como muestra: 3 secretarios docentes de las Secundarias Bésicas del
municipio de Abreus, seleccionada de forma internacional, es decir, sin el empleo de
métodos probabilisticos, pues son los que existen en los centros del municipio y
todos en alguna medida necesitan de la capacitacion.

Desde el punto de vista practico la significacion que posee la presente tesis es que
aporta actividades de capacitacion que en su contenido asume el componente
técnico-metodolégico y como formas de organizacion: la conferencia, la reunion

metodoldgica y el taller metodoldgico en sesiones de preparacion concentrada.



La tesis se inicia con una introduccién, en la que se parte de la necesidad de un
cambio en los sistemas educacionales en el mundo de hoy a partir de las
transformaciones de la Educacion Secundaria Basica y la capacitacion que requieren
los secretarios docentes de las escuelas para instrumentar adecuadamente su rol.
Cuenta ademéas con dos capitulos, en el primero se hace una recopilacion de
criterios acerca de los antecedentes y desarrollo de las funciones del secretario
docente en la Educacion Secundaria Basica, caracteristicas de la asesoria, la
capacitacion y otros fundamentos de interés para la investigacion. En el capitulo
segundo se fundamenta la necesidad de la propuesta de actividades de
capacitacion a partir del diagnéstico inicial; se presenta la propuesta de actividades
de capacitaciéon, la que se organiza en 2 reuniones metodolégicas, 9 talleres
metodoldgicos y 3 conferencias, asi como la validacion de dicha propuesta de
actividades de capacitaciéon que evidencia la efectividad de la misma. Finalmente
recoge conclusiones derivadas de la aplicacion de esta investigacion y a partir de
ellas se proponen una serie de recomendaciones que posibilitan su generalizacién
a los secretarios docentes de otras educaciones; asi como las bibliografias y el
volumen de anexos.

La presente investigacion ha sido presentada en el Evento Municipal Pedagogia
2009, en el FORUM Municipal de Ciencia y Técnica 2009, en el evento Maestro
Creador de la Asociacién de Pedagogos de Cuba.

Constituyen fuentes teoricas de esta investigacion los documentos emanados del
Partido Comunista de Cuba, los discursos del Comandante en Jefe Fidel Castro Ruz,
los referidos a la politica educacional asi como obras de destacados autores con
investigaciones relacionadas con el tema y la teoria historica — cultural aportada por
L. S. Vigostki
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CAPITULO 1. La capacitacion de los secretarios docentes de Secundaria
Basica.

1.1.- La secretaria docente un valioso auxiliar en las funciones de direccion
de la escuela.

La secretaria docente es la dependencia donde se controla toda la informacion
necesaria para el trabajo del centro, fundamentalmente la relacionada con el proceso
docente educativo y garantiza con precision y confiabilidad las cifras y datos que
brinda, para lo que mantiene un control estricto de toda la documentacion escolar
tanto de la que el centro recibe como de la que emite.

Es la secretaria un valioso auxiliar en las funciones de direccién de la escuela, pues
facilita los datos necesarios para el andlisis de los resultados académicos de los
alumnos, la retencién escolar, los movimiento de matricula, la promocién, el
cumplimiento de las reuniones de los érganos de direccion y técnico, asi como la
asistencia de los estudiantes a clases, todo lo cual es importante para proyectar el
trabajo de la escuela en su conjunto y de cada uno de los factores que intervienen en
el proceso docente educativo.

Al organizar el trabajo de la secretaria se tienen en cuenta tres aspectos
fundamentales.

a) La organizacion del trabajo.

b) La organizacion y conservacion de la documentacion escolar.

c) La organizacién de los registros y archivos.

Funciones y relaciones de la secretaria. (Segun Resolucion Ministerial 567/88).
La secretaria tiene como tarea fundamental el procesamiento, control y custodia de
toda la documentacion del centro y mediante un funcionamiento adecuado garantiza:
e La recepcion y control de toda la documentacién que es recibida en el centro o
gue se emite de este, independientemente de que se archiva en la secretaria
docente u otra dependencia de la escuela.

e El control y organizacion de los archivos contentivos de la documentacién escolar

establecida.
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e La confeccion, control y actualizacion de los registros, controles e informes
docentes que le corresponde.

e Los datos para toda la informacién interna, sobre los resultados del proceso
docente educativo, a los miembros del colectivo pedagdgico que los soliciten.

e La confeccion y envio a las dependencias correspondientes, en el tiempo y con la
calidad requerida, de toda la informacion estadistica establecida.

e La confeccion, tramitacion y entrega de titulos, diplomas o certificados asi como
de las certificaciones de estudios terminados, que sean solicitadas por cualquier
alumno que haya estado matriculado en el centro.

e La expedicion de certificacion escolar, el hago constar, y otros documentos
solicitados por alumnos o ex alumnos del centro.

e La orientacion, tanto al personal docente como al administrativo, en cuanto a la
metodologia que debe seguir para el trabajo con los controles e informes docentes
establecidos , en particular, con la documentacion escolar en general.

e Laremisidn a los padres y, en su caso, a los centros de trabajo o de otro tipo, de
la informacion que se requiera sobre el rendimiento académico de los alumnos, asi
como cualquier otro asunto relacionado con los mismos.

e EIl apoyo a la direccién en todo lo relacionado con el chequeo y control de los
acuerdos de los 6rganos de direccidn y técnicos.

e La custodia y control de los expedientes acumulativos del escolar.

e El analisis de las solicitudes de abonos y convalidaciones de asignaturas para su
proposicion a la subdireccion docente.

e El dominio de los planes y programas que se imparten en el centro; asi como el
control de aquellos vigentes y de los que han perdido tal condicion.

e La tramitacion de las quejas y sugerencias que se reciben en el centro.

e La informacion relativa a las bajas de alumnos a los érganos municipales militar y
de trabajo, respectivamente cuando por la edad y el sexo de los alumnos que causan
baja proceda dicho tramite.

e La determinacién y control de todas las calificaciones de los alumnos, asi como
su indice académico y la informacion al respecto a los distintos factores de la

escuela.

12



e La participacion activa en la elaboraciéon del resumen del trabajo del afio,
aportando, ademas, la informacion cuantitativa previamente recopilada.

e La vigilancia sobre las fechas de cumplimiento de las tareas previstas en los
planes de actividades de la escuela, con el objetivo de mantener alerta a la direccion
en este sentido.

e Cualquier otra tarea que le sea asignada por la direccién del centro.

Las funciones que se han presentado estan establecidas en el documento
referenciado, la autora considera que son imprescindibles para el buen
funcionamiento de cualquier centro pero no siempre se cumple con estas funciones
por falta de dominio por los secretarios docentes asi como por la exigencia y control
de las estructuras de direccion.

El secretario docente, como responsable de levantar actas en las reuniones de los
consejos de direccion y técnico y del claustro, vela para que cada cual conozca los
acuerdos adoptados y la responsabilidad individual que corresponde en su
cumplimiento y esta al tanto de que éstos se cumplan en las fechas acordadas.

Por las caracteristicas de las funciones que competen a la secretaria, el secretario
docente mantiene estrecha vinculacion con todos los miembros del consejo de
direccién y con el personal técnico-administrativo que labora en la escuela, se
subordina directamente al director y establece la coordinacion requerida con los jefes
de grados para el desarrollo de aquellas tareas que, de forma conjunta, tienen que
desarrollar, entre ellas orientar, guiar, facilitar, ayudar, evaluar (anexo4)

La autora estima que el secretario docente aunque no es cuadro de direccion si es
miembro del Consejo de Direccion de las escuelas Secundarias Basicas y por tanto
asume funciones establecidas ministerialmente las que analiza seguidamente.

1.2.- El secretario docente como miembro activo del Consejo de Direccion.

En la Resolucién Ministerial No 67/2008, “Reglamento del Consejo de Direccion del
Ministerio de Educacion”; se establece que en los consejos de direccidon a todos los
niveles existe un secretario del consejo, en las secundarias basicas de nuestro
municipio esta tarea la realiza el secretario docente.

Las funciones del secretario del consejo de direccion aparecen registradas de forma

concisa en el articulo 28 de dicha resolucion; ellas son (2)
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a) Preparar el proyecto de agenda de las reuniones del consejo de direccion,
garantizando se incluyan los asuntos fundamentales a tratar, incluyendo ademas el
chequeo del cumplimiento de los acuerdos.

b) Solicitar a los responsables de la preparacion de los temas que seran llevados a
las reuniones de los consejos de direccion, la documentacion que servira de base
para el analisis, asi como los proyectos de acuerdos requeridos, preparados con la
mayor calidad y garantizar que los miembros del consejo de direccion y los invitados
puedan recibirlas, en un término no mayor de cinco dias ante de la celebracion de la
reunion.

c) Comprobar la existencia del quérum necesario para la celebracién de la reunién e
informar al presidente.

d) Verificar la votacion de cada acuerdo que se someta a la consideracion de los
miembros del consejo de direccion

e) Garantizar la elaboracién de las actas de las reuniones del consejo de direccion y
someterlas a la aprobacion y firma del presidente.

f) Garantizar la remision del acta a la secretaria del Comité ejecutivo del Consejo de
Ministros, por la via mas expedita y segura, dentro del término de 10 dias naturales
contados a partir de la fecha en que se celebr6 la reunién del consejo de direccion.

g) Circular la relacion de acuerdos adoptados en las reuniones de los consejos de
direccion entre los miembros de este, no mas de 72 horas después de su celebracién
de manera que se garantice su cumplimiento en la fecha fijada en ellas y posibilitar
que si tuvieran alguna propuesta de precisidon o modificacion que hacer lo hagan en
un término no mayor de 24 horas contadas a partir de recibir la relacion de acuerdos.
h) Auxiliar al presidente o a su sustituto, en el control del cumplimiento de los
acuerdos que se adopten.

i) Coordinar con quien corresponda las condiciones de aseguramiento necesarias
para el desarrollo de las reuniones del consejo de direccion.

Todas estas funciones son validas para todas las personas que se desempefian
como secretarios de los consejos de direccion a cualquier nivel de que se trate, por
tanto también les son inherentes a los secretarios docentes de las Secundarias

Bésicas, adecuandolas al centro.
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Como se plantea en el inciso e) del articulo 28 el secretario del consejo (en este
caso el secretario docente) garantiza la elaboracion de las actas de sus reuniones
gue deben reunir los siguientes requisitos establecidos en el articulo 23 de dicha
resolucion:

Articulo 23: Las actas de las reuniones de los consejos de direccidon contienen las
principales intervenciones de los participantes y la relacion de los acuerdos
adoptados, y deben, como minimo, reflejar los aspectos siguientes:

a) Lugar, fechay hora de comienzo y terminacion.

b) Calificacion de la reunion del consejo de direccién, que puede ser ampliado,
ordinario o extraordinario.

c) Numeracién correspondiente, que se sigue de forma consecutiva durante un afio,
con independencia de su calificacion.

d) Nombres, apellidos y cargos de los participantes, tanto de los miembros del
consejo de direccién como de los invitados, asi como se relacionan los miembros del
consejo de direccion que estén ausentes, sus cargos Yy los motivos de las ausencias,
consignando el porcentaje de la asistencia. En el caso de los invitados se informa el
punto o los puntos de la agenda en el que participaron.

e) Los puntos de la agenda de la reunion.

f) Los criterios individuales formulados por los participantes en forma de parrafos y
redactados en tercera persona

g) La firma del secretario y la aprobacion del que presidié la reunion del consejo de
direccion.

Al igual que las actas, en la secretaria docente se elaboran, archivan o tramitan otros
documentos, es por eso que la autora considera necesario hacer referencia a
algunas normativas sobre este particular.

1.3.- Ladocumentacién escolar en la escuela Secundaria Bésica.

La documentacion escolar la constituyen todos los documentos y correspondencias
que llegan al centro o copias de las que este envie y cuyo contenido se refiera a
algun aspecto del trabajo del centro o a sus dirigentes, personal docente y alumnos,

incluidos los controles docentes y administrativos establecidos.
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Segun la Resolucion Ministerial 567/88, la documentacion escolar de acuerdo a su
contenido, se clasifica en:

¢ Documentacion normativa

e Documentacion para el trabajo docente-educativo

e Documentacion para el trabajo de oficina

Documentacién para la estadistica educacional

e Documentacién para la economia.(no se corresponde con las Secundarias
Bésicas del municipio)

La documentacion normativa comprende los documentos que contienen
disposiciones de caracter politico, juridico, administrativo o técnico, los que en su
conjunto orientan o determinan el contenido y formas de trabajo en los centros
docentes. Este grupo esté constituido por:

Documentos sobre politica educacional emanados del Partido y el Estado.

Leyes, decretos- leyes, y decretos.

Indicaciones generales y metodoldgicas.

Resoluciones ministeriales, instrucciones y circulares.

Reglamentos

Documentos normativos para el Sistema Nacional de Educacion.

Planes y programas de estudio.

© N o 00k~ W hPE

Documentos normativos de otros organismos.

La documentacion para el trabajo docente- educativo es de tres tipos
fundamentales:

e Para la planificacion del trabajo.

e Para la direccion de colectivo pedagdgico.

e De registros

La documentacion para la planificacion del trabajo comprende los documentos que
establecen el desarrollo de las actividades a realizar en un periodo de tiempo dado:
planes de trabajo anual, planes mensuales de actividades, calendarios, horarios,
planes de clases. La autora considera incluir ademas en este grupo valioso , otros
documentos como el convenio colectivo de trabajo , los planes individuales , los

planes operativos de los funcionarios y la evaluacion profesoral ,los cuales permiten
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evaluar la marcha del trabajo en el centro y, en consecuencia, redisefar la
planificacion del trabajo.

La documentacién para la direccién del colectivo pedagdégico, esta formada por
aquellos documentos que sirven de base para tomar decisiones, asi como para
planificar, organizar y controlar el desarrollo del trabajo en la escuela y, de forma muy
especial, el proceso docente- educativo. Este grupo comprende: actas, informes de
analisis de los resultados del trabajo, informes resiumenes del trabajo del afio, partes
mensuales de cumplimiento, analisis de las actividades evaluativos, resultados de las
visitas a clases, analisis del trabajo de los monitores y otros.

En cuanto a los registros, estos son documentos en los que se recogen los
resultados de una actividad, de un trabajo o de un aspecto, cualquiera que sea,
incluyendo los que tienen los datos de los alumnos. Se consignan entre ellos
registros de matricula y graduados, registros de asistencia y evaluacion, controles
horizontales de evaluacion, expediente acumulativo de escolar y otros registros de
los resultados del proceso docente-educativo.

La documentacion para el trabajo de oficina es aquella relacionada con el trabajo
técnico-administrativo, que se realiza en la secretaria docente en el cumplimiento de
sus funciones de control e informacién. Incluye en este grupo:

Registro de entrada y salida de documentos.

Documentos referentes a la matricula.

Notificacién de rendimiento escolar.

Certificaciones de estudios terminados.

Relaciones nominales certificadas.

Actas y otros documentos sobre bajas y traslados.

Certificados médicos de alumnos.

Justificaciones de ausencias de estudiantes.

© ©® N o g s~ 0N PF

Solicitudes de convalidaciones y abonos de asignaturas.

10. Correspondencia en general.

11.0tros documentos referentes al aspecto técnico-administrativo.

La documentacion de la estadistica educacional esta constituida por el conjunto de

modelos y registros primarios que tienen por objeto describir y analizar la actividad
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educacional, en general, y la docente en particular. Este tipo de documentacion
comprende:

1. Modelos del sistema de informacion estadistica de base.

2. Los modelos del sistema de informacion estadistica complementaria.

3. Los modelos del sistema de informacion estadistica nacional.

4. Otros modelos estadisticos establecidos oficialmente.

1.3.1.- Archivo y registro de la documentacion escolar.

La documentacion que se controla en secretaria como en el resto de las
dependencias del centro esta ordenada adecuadamente, para lo cual se organizan
los archivos y se habilitan tantas carpetas como sean necesarias.

En todos los casos se confecciona la guia de archivo, que no es mas que una
carpeta contentiva de la relacion nominal del resto de las carpetas que estan
archivadas. El archivo se ordena mediante el método alfabético simple, aunque
puede emplearse otro.

La documentacion relativa a los alumnos se organiza en carpetas por grupos, en los
que se archivan documentos como los siguientes: justificaciones de ausencias,
certificados y cualquier otro documento relacionado con algun alumno.

Las carpetas se rotulan de acuerdo a esta guia de archivo y se actualiza al comenzar
cada curso escolar, trasladando al archivo pasivo los documentos que correspondan
y eliminando los obsoletos. Los documentos que pasan al archivo pasivo se
organizan también en carpetas, en la misma forma que el activo pero en gaveta
aparte, con su correspondiente guia de archivo.

Toda la documentacidén que se recibe en el centro, asi como la que este remite, se
controla en la secretaria docente, y queda asentada su recepcion o expedicion en los
registros de entrada y salida de documentos, los que se habilitan cada curso escolar
y se cierran al concluir este. Tanto la apertura como el cierre de estos registros, se
realiza anotando en los mismos las diligencias correspondientes. El registro de
documentos esta formado por los elementos siguientes:

¢ Numero de entrada, el consecutivo a partir de 001.

e Fecha, dia'y mes en que se recibe el documento cualquiera que sea su tipo.

e Procedencia, entidad, dependencia, organismo que remite el documento.
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e Asunto. Breve descripcion del contenido.

e Archivado en o remitido a.

En el registro de salida de documentos se utilizan los mismos datos que en el
anterior, solo que referido a la salida de documentos. Es imprescindible que se
registren todos los documentos que entran en la secretaria pues esto evita pérdidas
o desvios de valiosas informaciones, si los documentos se encuentran correctamente
archivados en su carpeta o asentados en el libro de entrada y salida, la secretaria
puede brindar la informacién que se le solicita con eficacia.

1.3.2.- Conservacioén de la documentacion escolar, custodiay traspaso.

Cada afio al iniciar el curso se hace el analisis de los documentos y se decide qué
documentos deben pasar al archivo pasivo o son documentos obsoletos. Cada cinco
afos se analizan los documentos existentes en el archivo pasivo para determinar si
aun conservan su valor de consulta o lo han perdido y pueden destruirse.

Todos los documentos que contienen datos que puedan tener contenido histérico
sobre el centro o sus alumnos y trabajadores, se mantienen en el archivo pasivo
durante cincuenta afios. En el archivo pasivo se conservan durante cincuenta afios
los documentos siguientes:

e Registro de matricula y graduados.

e Controles horizontales de evaluacion.

e Certificaciones de estudios terminados.

¢ Relaciones nominales certificadas.

e Memoria de la escuela.

Cuando se producen cambios de personal en las direcciones de los centros, se
procede al traspaso oficial, mediante acta de la documentacion correspondiente. El
acta incluye un breve pero fundamentado analisis de la situacibn en que se
encuentra la documentacion de la dependencia cuya responsabilidad se entrega o
traspasa.

Cuando se produce la fusién de dos o mas centros se procede de forma similar. Al
fusionarse dos 0 mas centros, el nuevo centro organiza los archivos, previo analisis

de los documentos recibidos de éstos, atendiendo a:
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e Sitla en archivos aquellos documentos de actualidad en los centros fusionados
gue conservan valor operativo para el nuevo.

e Coloca en archivo pasivo los documentos de los centros fusionados que tengan
valor de consulta para el trabajo del nuevo centro.

¢ Realiza los tramites establecidos para la eliminacion de los documentos que se
consideren obsoletos.

Cuando se trate de cierre o desactivacion de centros, se sigue un procedimiento
similar, pero se hace constar en el acta el cargo bajo cuya responsabilidad queda la
custodia del la documentacion del referido centro.

1.3.3.- El control de la documentacion escolar.

El secretario docente tiene entre sus funciones la custodia y responsabilidad de la
documentacion del plantel para lo cual aplica las normas y procedimientos
establecidos y controla sisteméaticamente el correcto llenado de los documentos
oficiales que sirven de informacién primaria, con el objetivo de que estos retnan los
requisitos fijados y sean confiables los datos que en ellos se recogen. También
supervisa que el resto de las dependencias de la escuela mantengan organizada y
con seguridad la documentacion que les corresponde, acorde a lo que en el manual
de la secretaria se norma y brinda el asesoramiento necesario para este fin.

Dentro de los controles que se realizan en la secretaria estan los referidos a:

¢ El control de la matriculay su movimiento.

La matricula se controla en el registro de matricula y graduados de acuerdo con lo
indicado para la confeccion de este documento. La tramitacion y concesion de las
bajas y traslados se hace de acuerdo con lo dispuesto y una vez conferido uno u otro
se procede de la forma siguiente:

-Se tacha con una linea roja los nombres y apellidos del estudiante en los controles
de la secretaria (excepto en el registro de matricula y graduados.

-Se realizan las anotaciones correspondientes en el registro de matricula vy
graduados.

-Se suministra la informacion necesaria al personal docente para la actualizacion de
los registros de asistencia y evaluacién asi como a las distintas dependencias del

centro para su conocimiento.
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-En los casos que corresponde, de acuerdo a la edad y sexo del alumno, se
comunica la baja a lo érganos competentes para que esto puedan cumplir las
funciones que les competen.

El secretario docente es el Unico autorizado para actualizar el registro de matricula y
graduados.

e Control de la asistencia de alumnos y trabajadores.

A través de la secretaria se conoce diariamente en la escuela la asistencia a clases
de los alumnos en general. Para garantizar la objetividad de esta informacion el
secretario docente exige el control de la asistencia diaria a clases por parte de los
profesores y por turnos clases. El secretario docente revisa los registros de
asistencia y evaluacion de los docentes para velar porque los datos se consignen
como se establece.

Una vez que se conocen los ausentes se realizan los analisis pertinentes y se
informa de ello al director del centro.

e Control de la evaluacion.

La secretaria decepciona los resultados de la evaluacion de cada grupo y asignatura,
elabora las estadisticas correspondientes, confecciona las notificaciones de
rendimiento escolar de cada alumno y las certificaciones de estudios terminados de
los graduados. Con tales objetivos, ademas de tener registrados y controlados en los
documentos oficiales los resultados individuales, se conservan los resultados
colectivos de manera que se pueda suministrar la informacién necesaria a los
distintos factores de la escuela.

e Control para le expedicion de los documentos acreditativos de estudios
cursados.

En la secretaria docente es donde se confecciona la Certificacion de Estudios
Terminados de cualquier alumno que haya cursado estudios en el centro, para lo
cual hay que tener en cuenta lo establecido en el reglamento para la expedicién de
certificados en los centros docentes.

e El control del expediente acumulativo del escolar.

El secretario docente vela porque los expedientes estén organizados por grupos en

el archivo o estante. La entrega de los expedientes acumulativos a los docentes se
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hace mediante la firma de recepcion de quien recibe, a tal razon el secretario
docente decide un sistema que garantice el control efectivo de su movimiento
interno, tomando en cuenta que el expediente acumulativo del escolar no puede ser
extraido del centro.

e Controles para el inicio del curso.

En la preparacion del nuevo curso, el secretario docente adopta las medidas
necesarias para el control de la matricula del curso que se inicia, a tal efecto
establece una relacion estrecha con los demas miembros del consejo de direccidon
para actualizar el registro de matricula y graduados, organizar la matricula y la
entrega de la documentacion correspondiente, estructurar los grupos, reorganizar los
expedientes, confeccionar los listados y hacerlos llegar a los docentes asi como
habilitar los controles correspondientes.

e Controles para el cierre del curso.

A los efectos de los examenes de fin de curso en la secretaria docente se preparan
las actas de comparecencia, se recepcionan los resultados, se archivan las actas por
grupo y se informa al director de los resultados. En la secretaria se determina el
indice académico de los estudiantes segun los datos que aparecen en el expediente
acumulativo del escolar.

Una vez estudiados los referentes tedricos, aqui expuestos y normados en la
Resolucion Ministerial 567/88 Manual para el trabajo en la secretaria de los centros
docentes de los diferentes tipos y niveles de educacién, la autora considera que
éstos mantienen plena vigencia en el contexto de las transformaciones que se
implementan en la Educacién Secundaria Basica actual, es por tanto necesario la
profundizacion en su estudio, tanto por secretarios docentes, como por funcionarios,
es imprescindible que se exija lo normado, asi como una adecuada capacitacion
desde el puesto de trabajo a los agentes rectores en la clasificaciéon, archivo,
conservacion, custodia y control de la documentacién escolar.

La autora al hacer un analisis de las funciones y relaciones del secretario docente
con otros miembros del consejo de direccion, con docentes padres y estudiantes

valora que el cumplimiento exitoso de estas funciones permite auxiliar, ayudar
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orientar, guiar, facilitar el trabajo de la direccién del centro por lo que se exponen
algunos elementos relacionados con la asesoria.

1.4.- Apuntes sobre asesoria.

La asesoria es una platica entre usuario y un maestro-asesor en donde se tratan
diferentes asuntos relacionados con el aprendizaje, necesidades y objetivos que le
permitan al usuario identificar sus fortalezas y debilidades para mejorar o modificar
su estilo de aprender.(3)

La asesoria es una actividad por la cual se le brinda el apoyo requerido a las
personas para que desarrollen diferentes actividades de consulta y poder lograr la
comprension de las diferentes situaciones en las que se encuentra, ya sean estas
judiciales, financieras, contables, inmobiliarias entre otras.

Algunos profesionales de la educacion confunden el término asesoria con tutoria y
es importante diferenciar una de la otra; en este caso se puede afirmar que la tutoria
es una actividad que se difunde Unicamente mediante consultas que brinda algun
sabio en el tema en particular (generalmente profesores) durante sus horas
laborales.

Las ventajas principales de la asesoria son que por un lado ayuda a resolver dudas
especificas en el area a tratar; y por otro, también resulta como un buen apoyo por
parte del asesor hacia el consultante, pues la asesoria es una actividad que fue
creada con el principal propésito de ayudar a diferentes personas que hayan tenido
problemas en un aspecto determinado. Es importante tener en cuenta que una
asesoria puede ir dictada desde un nivel académico hasta uno profesional, pero el
asesor (la persona encargada de brindarnos la asesoria) siempre debe ser

profesional en el area que necesitemos tratar.
Tipos de asesoria:

Existen varios y diferentes tipos de asesoria, por ejemplo, tenemos la asesoria
juridica que nos indica, entre muchas otras cosas, los tipos de tramitacion para
documentos que necesitan una institucion, sin importar cual sea su indole. La
asesoria juridica también nos ensefia como regularizar los bienes de dicha institucion
o propiedad, ya sean escuelas, casas, terrenos, clubes u otros., asi como el manejo

legal de las inversiones que recibe dicha empresa.
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Existe lo que conocemos como la asesoria administrativa, y generalmente este es
el caso que se aplica en todas las empresas y pequefios negocios que estan por
emprenderse; la asesoria administrativa sefiala, por ejemplo, la presentacién de
diferentes proyectos para poder obtener un buen financiamiento, también la
elaboracion de diferentes manuales o libros que lleven registros del funcionamiento
de la empresa, y por supuesto, el sector mas importante en el cual la asesoria
administrativa ayuda muchisimo, es en la seleccion del personal, el pago de los
salarios correspondientes, los planes de desarrollo y capacitacion del personal.
También existe la asesoria contable cuya funcion es informar acerca de como
realizar el célculo y el registro del pago de los empleados que trabajan en la
empresa. A su vez ayuda a realizar los tramites y ejercer el cumplimiento de las
obligaciones frente a las diferentes autoridades; facilita la tarea de determinar los
costos y beneficios que se obtienen por la fabricacion y venta de los productos que la
empresa se dedica a comercializar. Ademas una buena asesoria contable nos facilita
el acceso a las maneras mas faciles para cumplir las determinadas obligaciones que
se presentan en una empresa.

La asesoria informética es una de las mas importantes debido a que en la
actualidad la mayoria de las empresas se manejan con sistemas y programas de
informatica para todas las tareas. La asesoria informéatica no so6lo ayuda a
implementar diferentes paquetes de computos que pueden ser muy Utiles para
mejorar el sistema de inventarios que se posea; también analiza aquellos procesos
que facilitan todas las tareas que se lleven a cabo en la empresa, reduciendo
considerablemente el tiempo que se lleve a cabo en cada una de ellas. Es importante
contar con una asesoria en cuanto al uso de Internet y redes informaticas y la
capacitacion de manejar una computadora.

En el sistema educacional se practica la asesoria educativa que segun la autora de
la presente investigacion es la que se realiza en diferentes esferas docentes por los
diferentes funcionarios en aras de auxiliar, ayudar, aconsejar, preparar y orientar a
otros docentes, y directivos en diferentes ramas del saber para el cumplimiento
exitoso de sus funciones, segun el fin que persigue la ensefianza y los objetivos

estratégicos generales del MINED
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La autora considera que la funcion de asesoria educativa es valiosa, en este caso
se aplica en la Enseflanza Secundaria Basica cuando los secretarios docentes
ayudan a los directores de escuela en la planificacion , organizacion y ejecucion del
trabajo metodoldgico, favoreciendo la realizacion de sus tareas. Esta asesoria les
permite la participacion activa en la elaboracién de planes, estrategias y controles
para poder obtener un buen funcionamiento de centro. Los secretarios docentes son
profesionales aptos para ejercer la asesoria educativa por sus propias funciones pero
se requiere de ganar ese papel protagonico en su desempefio.

1.5.- Preparacién técnico-profesional, un componente necesario.

La preparacion técnico-profesional es un componente en el cual los secretarios
docentes deben adquirir el requisito de idoneidad, y apropiarse de todas las técnicas
y nuevos conocimientos de la ciencia, con el fin de elevar su cultura general integral.
El trabajo metodolégico es el sistema de actividades que de forma permanente y
sistematica se disefia y ejecuta por los cuadros de direcciéon en los diferentes niveles
y tipos de Educacién para elevar la preparacion politico- ideoldgico, pedagdgico-
metodoldgico y cientifico de los docentes graduados y en formacién mediante las
direcciones docente-metodologica y cientifico-metodologica, a fin de ponerlos en

condiciones de dirigir eficientemente el proceso pedagdgico.

La realizacion de toda actividad metodoldgica estd encaminada a que el personal
docente graduado y en formacion, se prepare politica e ideologicamente y domine los
contenidos y la didactica de las asignaturas, especialidades o areas de desarrollo
gue imparten con un enfoque cientifico y sobre la base de satisfacer las exigencias

siguientes:

e Elevar la calidad del trabajo educativo y del proceso pedagdgico mediante el
perfeccionamiento constante de su labor profesional para que todos los educandos
se formen integralmente.

e Perfeccionar el desempefio profesional creativo sobre la base de actuaciones
éticas en correspondencia con la tradicion pedagdgica cubana y la cultura

universal.”™™
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En el reglamento del trabajo metodolégico del ministerio de Educacion (Resolucion
no. 119/08), se norma cémo efectuar la direccion del trabajo metodoldgico desde el
ministerio y el contenido de este. En el articulo 17 de dicha resolucién se expresa: (4)
“En la institucion educativa, el director, los jefes de grado y los demas miembros del
consejo de direccion responden por la calidad del trabajo metodoldgico en
correspondencia con el fin y los objetivos priorizados de cada educacion, el
diagndstico de la institucion educativa y el integral de cada docente”.

El trabajo metodoldgico se dirige a apoyar permanentemente al docente en su
preparacion integral y para impartir clases y actividades con calidad, para resaltar las
experiencias positivas, determinar las causas que originan los problemas vy
demostrarle cdmo resolverlos mediante el trabajo participativo y cooperado.

La autora considera que es necesario hacer referencia a las normativas establecidas
sobre el trabajo metodoldgico que se precisan en la Resolucion 119/08.

ARTICULO 19: El trabajo metodoldgico, en cualquier nivel, se orientara a lograr la
integralidad del proceso pedagdgico, teniendo en cuenta que el educando debe
recibir de forma integrada, a través de las actividades docentes, extradocentes,
programadas, independientes, y los procesos, las influencias positivas que incidan en
la formacién de su personalidad, lo que ante todo se reflejara en la proyeccién
politica e ideoldgica de todas las actividades. En correspondencia con lo anterior el
trabajo metodoldgico abarcara fundamentalmente:

1. La orientacién cultural e ideolégica del contenido, lo que significa revelar el
potencial de ideas e influencias educativas basadas en la tradicion de la pedagogia
cubana y cultura universal que las asignaturas, areas de desarrollo y otras formas del
proceso educativo aportan para la formacion integral en los educandos, asi como su
preparacion para la defensa. La planificacion de las actividades metodoldgicas
dirigidas a este fin y el debate politico en el seno de los departamentos, grados,
ciclos y grupos tendran la mayor prioridad. En los institutos superiores pedagogicos y
en las sedes esto sera considerado, ademas, como un elemento esencial de caracter
profesional.

2. El dominio del contenido de los programas, los métodos y procedimientos que

permitan la direccion eficaz del aprendizaje, el desarrollo de habilidades, la
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Educacion para la salud y su contribucion a la calidad de vida y a la formacion de
los educandos, a partir del sistema de medios de ensefianza, con énfasis en los
libros de textos, los cuadernos de trabajo, los textos martianos, las video clases, y el
software educativo para vencer los objetivos de los programas, el grado o afo, ciclo y
nivel.

3. El vinculo del estudio con el trabajo a través del contenido de los programas y
su contribucion directa a la formacién laboral y la conciencia econdmica de los
educandos.

4. La concrecion de los programas directores a través del contenido de las
diferentes asignaturas o areas de desarrollo para determinar la contribucién que
cada una realiza en la apropiacion o consolidaciéon de determinados conocimientos,
habilidades y procedimientos, desarrollo de la creatividad, con jerarquia en el
programa director para el reforzamiento de la educacion en valores.

5. Los nexos interdisciplinarios entre las asignaturas, asi como entre las areas de
desarrollo que se integran en un departamento o que componen un afio de vida,
grado o ciclo, destacando los que contribuyen decisivamente a las vertientes
principales del trabajo educativo, es decir, la formacion patridtica y ciudadana, la
formacion de valores, la formacién de valores, la formacion laboral y por la cultura
economica.

6. La concrecion de la orientacion profesional pedagdgica y hacia diferentes
profesiones, en el proceso educativo y de ensefianza —aprendizaje, de acuerdo con
las necesidades de cada territorio.

7. La preparacion para la ejecucion del trabajo preventivo a partir del dominio
del diagndstico integral del educando y su familia, de un adecuado funcionamiento
del Consejo de Escuela que permita el trabajo diferenciado y un desarrollo integral
de la personalidad del educando.

8. La preparacién paralarealizacion de la actividad conjunta con las familias.

9. La preparacion para larealizacion de los procesos fuera del contexto del aula
y la atencion a nifios con necesidades educativas especiales

Segun los preceptos anteriores el trabajo metodologico abarca toda la actividad

docente de manera general, incluye tareas donde el secretario docente es
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protagénico como es la preparacion para la actividad conjunta con la familia, la
ejecucion del trabajo preventivo, la orientacion profesional pedagdgica y otras, por lo
cual la autora considera que éstos deben estar bien preparados en el componente
técnico- metodoldgico que incluye ademas el control de toda la documentacion del
centro, su custodia y conservacion asi como la elaboracion de certificados de
conclusion de estudios.

La autora considera oportuno hacer referencia a la comunicacion ya que es una de
las carencias que tienen los secretarios docentes de las Secundarias Béasicas de
nuestro municipio pues demuestran escasas habilidades comunicativas al dirigirse a

estudiantes, padres y docentes.

1.6.- Lacomunicacion en el ambito escolar.

La comunicacion es un proceso entre personas
gue en diferentes formas y magnitudes
establecen relaciones y por tanto es
determinante el conocimiento mutuo para el
éxito de la misma .Consiste en compartir
significados, por ende es un proceso de doble
sentido, que presupone el intercambio, el
dialogo entre el emisor y el receptor, posicion
gue varia y debe asumirse indistintamente por
los participantes.

Los principios de la  comunicacién

referenciados por el doctor LLanes Delgado,
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Wilde .en su folleto de técnicas de direccion
son:

e Sencillez - Reducir las ideas a los términos
mas simples posibles.

e Definicion — Definir, antes de desarrollar.
Explicar, antes de ampliar.

e Estructura — Etapas y conceptos en una
sucesion logica.

e Repeticion — De conceptos o ideas clave.

e Enfasis — De aspectos esenciales.

Funciones.

La comunicacion tiene ademas tres funciones fundamentales: la informativa, la
regulativa y la afectiva. La primera de estas funciones se vincula con la transmisién
y recepcion de informacion y ha sido a lo largo de la historia el aspecto de la
comunicacion al que se le ha prestado mayor atencion, incluso muchos tedricos
limitan el estudio a esta sola faceta.

La funcion regulativa se refiere a la influencia que unas personas ejercen sobre las
otras en la regulacion de sus conductas, asi como la autorregulacion que se produce
a partir de las interrelaciones que se establecen en el propio proceso comunicativo.
La funcidén afectiva esté vinculada con la determinacion de la esfera emocional del
sujeto. Se relaciona con el enorme componente vivencial y afectivo que se pone de
manifiesto en la comunicacion. Por supuesto que las posibilidades de un directivo

gue promueva en sus compaferos sentimientos, emociones y vivencias afectivas
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positivas y variadas, son superiores a las de aquellos que las promueven negativas
y/o limitadas.

Estas tres funciones siempre estan presentes y el no atenderlas equilibradamente
hace que operen en el sentido no deseado, afectandose el proceso comunicativo.
1.6.1.- Canales de la comunicacion.

Otro elemento muy importante a tratar es lo referido a la existencia de distintas vias o
canales para expresar y trasmitir informacion en el proceso de comunicacion. El
medio fundamental de la comunicacion entre los hombres es la palabra (canal
primario), sin embargo existe una parte considerable de los contenidos que se
trasmiten en una situaciéon de comunicacion interpersonal que no se realiza a través
del lenguaje verbal y que se llama comunicacién no verbal o extraverbal que es un
comportamiento del hombre a través del cual trasmite significados sin palabras. A
través de la comunicacién no verbal se expresan contenidos para la comunicacion de
caracter expresivo fundamentalmente (matices, vivencias.) pero también pueden
expresarse contenidos facticos, es decir, hechos o cosas concretas que aporten una
informacién por ejemplo determinados gestos con las manos o la cabeza haran saber
si se aprueba o no alguna idea.

En la comunicacién extraverbal, tanto en su emisiébn como en la recepcion, interviene
poco el mecanismo consciente del hombre, pues regularmente, en una situacion de
comunicacion nos orientamos conscientemente hacia las palabras, produciéndose
generalmente de manera espontanea estos elementos expresivos. Sin embargo, es
muy importante sefialar que la comunicacion extra verbal a pesar de esto tiene un
peso bastante considerable en toda la informacidén trasmitida, tal es asi que hay
autores que incluso llegan a atribuirlo a mas del 90% de toda la informacion.

Como se ha visto, todo lo referido a los distintos canales de informacion, tiene una
enorme importancia para el dirigente y esa importancia es en un doble sentido, en
primer lugar para poder utilizarla de la manera méas efectiva para trasmitir lo que
desea y en segundo lugar, para poder interpretar de la mejor manera posible los
mensajes de la mas diversa indole que le envian sus colaboradores, en muchos

casos, sin siquiera proponérselo y sin ser conscientes de ello.

1.6.2.- Componentes de la comunicacion.
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En la comunicacion, como en todo proceso,
existen diversos componentes que estan en
continua interaccion, de tal modo que ejercen
una influencia mutua entre ellos y que en su
conjunto reflejan cdémo deviene el proceso

comunicativo.

Los componentes de la comunicacion, referenciados por el Colectivo de Autores del
ISPETP, 1995, estan referidos a tres esferas:

Contenido: La esencia de la comunicacidén. Se refiere a la informacién que se
intercambia entre los que participan en el proceso; es el tema trasmitido y puede
incluir maltiples éareas.

Procesal: Este componente tiene que ver con el como se va desarrollando la
comunicacion, en qué orden se va exponiendo el contenido, de qué se habla primero,
de qué después.

Personal: Dentro de los componentes personales de la comunicacion se enmarcan
las interrelaciones de los sujetos que se comunican; tiene que ver con las simpatias y
antipatias mutuas, los conflictos resueltos o no, que hay entre los individuos; y de
una manera u otra, con las experiencias previas de cada uno.

Estos componentes del sistema que responden al qué, al cdmo y al quién de la
comunicacion estan, como ya se ha expresado, en una estrecha interrelacion, de tal
modo que los cambios o perturbaciones en uno de ellos provocan cambios o
afectaciones en el resto, y la manera en que ocurre dicha interaccion va a reflejarse
de modo directo en como se produce la comunicacion.

Estilos de Comunicacién El estilo de comunicacion es la forma en que la
personalidad se orienta al organizar, dirigir y participar en la comunicacion con los
demas. Ademéas del contexto en que se dé la comunicacién, las particularidades de

hacia quién va dirigida, entre otros aspectos su especificidad al proceso. Asi mismo,
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existe un estilo personal que es la manera en que el sujeto habitualmente se
comunica.

Una de las clasificaciones de los estilos de comunicacién se basa en los tipos de
relacion. En este sentido se plantea que a pesar de toda la riqueza, variedad, y al
parecer, irrepetibilidad de las relaciones entre los hombres, la inmensa mayoria de
ellas puede clasificarse en principio, en dos tipos fundamentales, uno en las que se
toma al otro como sujeto, y otro en las que los deméas son solo considerados un
objeto. En el primero de estos tipos se respeta la personalidad del otro, entre ellos el
derecho de ser distinto, de diferenciarse y opinar distinto. En el segundo tipo, el otro
es sblo un objeto que sirve como medio para alcanzar los propios objetivos
personales sin tener en cuenta sus opiniones, motivos o necesidades, perdiendo asi
todo el humanismo en la comunicacion. Lamentablemente este Ultimo estilo adn
existe vinculado a los estilos de direccion y son causa de muchos de los conflictos
gue se producen en la relacion del dirigente con los distintos agentes educativos.
Para el dirigente, atender los elementos generales de la comunicacion aqui referidos,
constituyen una condicion necesaria para el manejo adecuado de los conflictos que
se presentan en su institucion. Al mismo tiempo para lograr una comunicacion
adecuada, se requiere un determinado nivel de desarrollo de la competencia
comunicativa.

1.6.3.- La competencia comunicativa

La competencia comunicativa es entendida como una configuracion psicoldgica que
integra componentes cognitivos, motivacionales - afectivos, metacognitivos e
indicadores funcionales de la personalidad, que en estrecha unidad, propician un
desempefio exitoso en las situaciones comunicativas que su rol de dirigente
demanda

Definir la competencia como una configuracion psicoldgica significa que integra
formaciones complejas de la personalidad con vistas a explicar el desempefio
exitoso en un contexto dado. Ello se expresa a través de determinados indicadores
funcionales como el alto nivel de flexibilidad y reflexion, el comportamiento alternativo
ante la solucion de problemas, entre otros, que apunta a un nivel de regulacién

superior.
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El logro de estas competencias implica que el dirigente no sélo domine los
conocimientos técnicos que estan en su base, que esté motivado y aplique a su vida
personal y social lo aprendido, sino también es imprescindible que la persona actle
con compromiso y responda por las consecuencias de las decisiones tomadas
ademas que se autoevalle en funcién de dicho contenido con vistas a proyectarse
objetiva y productivamente hacia su perfeccionamiento.
Hablar de un desempefio exitoso del secretario docente en las situaciones
comunicativas demanda de una la actuacion comunicativa eficaz en la realizacion
de las funciones, tareas y obligaciones inherentes a su cargo a partir del despliegue
Optimo de sus recursos personoldgicos, que se expresa en determinados resultados
satisfactorios, es decir, responde a las demandas sociales, lo que consecuentemente
repercute en el clima psicoldgico, en un grado positivo de la satisfaccion y motivacion
de los subordinados, en favorables relaciones interpersonales e imagen positiva de la
comunicacion en la institucion .
Teniendo en cuenta todos los presupuestos hasta aqui abordados la autora de la
presente investigacion propone actividades de capacitacion para los secretarios
docentes de secundaria basica donde incluye estos elementos y seguidamente
aborda algunos conceptos sobre el tema.

1. 7.- Lacapacitacion. Conceptualizacion.
La capacitacion se entiende en funcién del mejoramiento cualitativo de la educacion,
dirigida a la eficacia y eficiencia del Sistema Educativo Nacional en aspectos
particulares concretos. En consecuencia, puede desarrollarse en funcion de la
prevencién del fracaso escolar, del rendimiento educativo, de la escuela y la
promocion del docente como persona. Algunas formas particulares de la capacitacion
son entendidas como trabajo metodolégico en la escuela, fundamentalmente
aquellas que estan dirigidas al perfeccionamiento del proceso de aprendizaje de los
estudiantes.
En la revision bibliogréfica que hizo la autora sobre el término capacitacion consulto
varios criterios y puntos de vista, los cuales abordaremos a continuacion:

“La capacitacion se considera como un proceso a corto plazo, en que se utiliza un

procedimiento planeado, sistemético y organizado, que comprende un conjunto de
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acciones educativas y administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de
conocimientos, habilidades y actitudes del personal, a fin de propiciar mejores niveles
de desempefio compatibles con las exigencias del puesto que desempernia, y por lo
tanto posibilita su desarrollo personal, asi como la eficacia, eficiencia y efectividad
empresarial a la cual sirve.” (Ibafez, 1999)“Es un proceso educativo a corto plazo,
aplicado de manera sistemética y organizada, mediante el cual las personas
aprenden conocimientos, actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos.
El entrenamiento implica la transmision de conocimientos especificos relativos al
trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente y el
desarrollo de habilidades. Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica
necesariamente estos tres aspectos.” (Chiavenato Idalberto, 1998)

La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracion de Recursos
Humanos, es un proceso planificado, sisteméatico y organizado que busca modificar,
mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal nuevo o
actual, como consecuencia de su natural proceso de cambio, crecimiento y
adaptacion a nuevas circunstancias internas y externas. La capacitacion mejora los
niveles de desempefio y es considerada como un factor de competitividad en el
mercado actual.

Se excluyen de las actividades de capacitacion los cursos de caracter informativo,
referidos al cumplimiento de niveles de educacién media, superior y postgrados
conducentes a la obtencién de grados académicos.

La capacitacion es un proceso, no son cursos aislados e independientes. Debe estar
cefiida a las competencias laborales que haya definido la entidad dentro del
correspondiente manual, propendiendo por el crecimiento de la persona en el
entorno laboral.

El contenido de la capacitacibon debe ser integral para complementar los
conocimientos necesarios en la consolidacion de las competencias laborales
requeridas para el correcto ejercicio del cargo.

El concepto superacion es identificado muchas veces con otros, como
capacitacion, formacion y desarrollo. Afiorga y otros (2000) en su Glosario de

Términos de Educacién Avanzada lo definen como: " Figura dirigida a diversos
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procesos de los recursos laborales, con el propésito de actualizar y perfeccionar el
desempefio profesional actual y/o perspectivo, atender insuficiencias en la formacion,
o completar conocimientos y habilidades no adquiridas anteriormente y necesarias
para el desempefio." A partir del andlisis de estas definiciones pueden establecerse
los rasgos fundamentales que expresan su contenido como concepto y lo distinguen
de los otros con los que se confunde o identifica:

« La superacion es un proceso.

« Tiene un caracter continuo, prolongado, permanente y transcurre durante el

desempefio de las funciones docentes o directivas, a diferencia de la formacion que
constituye una etapa inicial, de preparacion, en el desarrollo del docente o directivo
gue puede anteceder al momento de asumirlas.

e Su finalidad es el desarrollo del sujeto para su mejoramiento profesional vy
humano.

e« Sus objetivos son de caracter general: ampliar, perfeccionar, actualizar,
complementar conocimientos, habilidades y capacidades, y promover el desarrollo y
consolidacion de valores. Esto distingue la superacion de la capacitacion, que tiene
un significado mas técnico o practico:”es toda accion organizada y evaluable que se
desarrolla en una empresa para modificar, mejorar y ampliar los conocimientos,
habilidades y actitudes del personal produciendo un cambio positivo en el
desempefio de sus tareas. “La Capacitacion estd orientada a satisfacer las
necesidades que las organizaciones tienen de incorporar conocimientos, habilidades
y actitudes en sus miembros, como parte de su natural proceso de cambio,
crecimiento y adaptacién a nuevas circunstancias internas y externa. Compone uno
de los campos méas dinamicos de lo que en términos generales se ha llamado,
educacion no formal.”(Blake, O., 1997). “La capacitacion es potencialmente un
agente de cambio y de productividad en tanto sea capaz de ayudar a la gente a
interpretar las necesidades del contexto y a adecuar la cultura, la estructura y la
estrategia (en consecuencia el trabajo) a esas necesidades” (Gore, E., 1998).

“El término capacitacion se utiliza con frecuencia de manera casual para referirse a
la generalidad de los esfuerzos iniciados por una organizacion para impulsar el

aprendizaje de sus miembros se orienta hacia la cuestion del desempefio a corto
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plazo.” (Bohlander, G. y otros, 1999). “Actividades que ensefian a los empleados la
forma de desempefiar su puesto actual” (Davis, K y otros, 1992).

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales
de una empresa u organizacion y orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes del colaborador. La capacitacion es la funcién educativa de
una empresa u organizacion por la cual se satisfacen las necesidades presentes y se
prevén necesidades futuras respecto de la preparacion y habilidad de los
colaboradores.

Capacitar no se refiere a un proceso escolarizado, sino a un aprendizaje que se
produce sobre el desarrollo mismo de las tareas, con el acompafamiento del
educador, con la reflexion y valoracién critica de la actividad la consulta de
bibliografia y el ejercicio de entrenamiento segun el caso, con la conciencia de
aprender haciendo.

La definicion de Capacitacion aparece en algunos lugares asi:

¢ Enciclopedia Britanica 1986, aparece: “Capacitacion”. accion por la que se
adquiere aptitud y habilidad para realizar algo.

e Diccionario Aristos, 1983 aparece: “Capacitacion”: Accion o efecto de capacitar.
“Capacitar”: Hacer a uno apto, habilitarle para alguna cosa.

¢ Diccionario de la lengua Espafiola. Fermin Romero Alfau: “Capacitar”: Hacer apto
a alguien.

e Gran Diccionario Enciclopédico llustrado, Editorial Grijalbo, Barcelona:
“Capacitar”: Facultar, dar poder a alguien para hacer algo.

Los criterios basicos para el desarrollo de la capacitacion son:(5)

e La capacitacion es un proceso permanente del que no debe estar excluido ninguin
profesional de ningin campo del saber.

e Su contenido estd determinado por la necesidad individual, y las exigencias del
desarrollo cientifico técnico en el mundo, el pais, el territorio y el puesto de trabajo.

e La estructura de los programas de capacitacion deben posibilitar la vinculaciéon
entre la teoria y la practica.

e La capacitacion debe realizarse en un ambiente favorable, sea en el puesto de

trabajo o fuera de este.
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e Debe haber conciencia en quien se capacita, de sus necesidades de aprendizaje.
A partir del andlisis de los diferentes criterios sobre capacitacion revisados, algunos
de los cuales aparecen en el trabajo, la autora resume la capacitacion como el
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

La autora asume el criterio de que la capacitacidon constituye un proceso educativo
a corto plazo, que tiene como punto de partida el estado inicial, y que es aplicada de
manera sistematica y organizada, mediante la cual las personas aprenden
conocimientos, actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos. El
entrenamiento que se realice en este proceso implica la transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo para el logro de las transformaciones

deseadas en los sujetos.

1.7.1.- Apuntes sobre el proceso de determinacion

de necesidades de capacitacion.

Analizar necesidades de superacion es un proceso complejo, que en un principio
implica: explorar, sondear, conocer, identificar, categorizar, estructurar, diagnosticar,
priorizar, jerarquizar, ordenar y evaluar, partiendo de los objetivos y recursos
disponibles.

Conceptualmente, segun el diccionario Larousse "Necesidad" es definida como
“obligacién, apuro, aprieto, escasez, exigencia’. En el ambito educativo, Afiorga
(1995) en el Glosario de Términos de la Educacion Avanzada, la define como
“situacion conflictiva que surge en una parte o en todo el sistema educativo, dada por
la discrepancia o diferencia que existe entre "lo que es " (situacion actual) y "lo que

debiera ser" (situacion ideal) al examinar los problemas en el ambito educativo”.
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Algunos autores como Montero y Gonzélez, (1989) tienden a considerar como
necesidades formativas, tanto las carencias, como los deseos y problemas que
formulan partiendo de la realidad contextual en la que desarrollan su tarea. Ello
permite un acercamiento mas global a las preocupaciones de los docentes y, a su
vez elaborar estrategias de desarrollo partiendo de enfoques mas comprensivos
(Bonel, 1993).

Los diversos modelos utilizados en la exploracion de las necesidades formativas
docentes se podrian agrupar bajo cuatro enfoques tedricos o paradigmas (Eraut
1986), son ellos: Evaluacion basada en las carencias, evaluacion orientada hacia el
crecimiento, evaluacién desde la perspectiva del cambio y evaluacién centrada en la
resolucion del problema.

La autora de este trabajo asume los aspectos positivos expresados en el modelo
centrado en la evaluacion basada en las carencias y el de la evaluacion orientada
hacia el crecimiento

Tipos de necesidades.

De acuerdo con el interés y tipo de necesidad, diversos autores (Alvarez M, (1984) y
Haddad J, 1994) proponen la clasificacion siguiente:

Por su forma de manifestarse:

e Manifiestas: Son aquellas que resultan evidentes y que surgen por cambios de
estructura, organizacion, transferencia de personal, introduccién de nuevos equipos,
tecnologias, métodos de trabajo, programas o procedimientos que originan cambios
en los patrones de actuacion planificados. Se conocen como preventivas las
acciones que se organizan, ya que generalmente incluye a aquellos involucrados
antes que tengan lugar los cambios que tendran que enfrentar.

e Encubiertas: Son aquellas no evidentes, que van surgiendo por la obsolencia de
los conocimientos de los especialistas y las transformaciones en las necesidades de
actuar, impelidas por el desarrollo de la sociedad y de la cual no se esta consciente,
pero originan creciente sesgo entre el patron de desempeiio y el desemperio real,
frenando el desarrollo del propio individuo, del sistema en su conjunto y de sus metas
propuestas. Se denominan acciones correctivas aquellas que se disefian para

enfrentarlas y resolverlas, pues se ejecutan a posteriori de manifestarse. Estas
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necesidades son mas dificiles de determinar y las acciones para corregirlas
generalmente enfrentan la resistencia de los propios individuos y los dirigentes
intermedios, que no logran comprender su magnitud y el peligro que encierran para
las metas del sistema en su conjunto.

Por su alcance:

e Organizacionales: Son aquellas que surgen como consecuencia de
transformaciones en el accionar de toda la organizacion por un cambio en el sistema
de trabajo, en la estructura o en el objetivo de la institucién. Un caso tipico es la
introduccion de un nuevo programa de trabajo o un cambio en el modelo de atencién
en algun escalén del sistema, que obliga a capacitar a todos los escalones de la
institucion para cambiar la forma de accién a tono con los nuevos métodos y
programas de trabajo.

e Ocupacionales: Se refieren a los especialistas que ocupan un puesto especifico
en cualquiera de las areas de la institucion. Un caso tipico es por ejemplo, la
introduccion de una nueva técnica y un equipamiento en una especialidad que obliga
a entrenar y capacitar a todos los especialistas en esa area.

e Individuales: Se tratan de personas especificas a quienes se requiere capacitar
por determinadas circunstancias, como puede ser la designaciéon para un cargo
especializado.

e Normativas: Son aquellas que surgen del establecimiento de un “patron”
deseable y su comparacion con la realidad. La diferencia entre la preparacion
deseada y la del grupo o individuo es la necesidad normativa. Generalmente pueden
asociarse con las necesidades encubiertas. Es dinamica e histérica.

e Sentidas: Son aquellas que un individuo o grupo desean conscientemente
satisfacer. Surgen por el auto examen individual o colectivo frente a una encuesta o
indagacion

e Expresas o expresadas: Son la transformacion de la necesidad sentida en una
demanda real del individuo o grupo, cuando se formaliza mediante solicitud o
indagacion.

Comparadas: Son aquellas necesidades que se identifican cuando el punto de

partida de la investigacion es la comparacion “entre los servicios (o la calidad y los
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resultados) de un area de trabajo o institucion y los de otro” explicAndose las
diferencias por la necesidad de capacitacion, para elevar la efectividad del sistema.
Las necesidades de aprendizaje o capacitacion son por tanto la resultante de un
proceso de comparacion entre un patrén de conocimientos o habilidades y la
realidad. Esa comparacion puede ser realizada partiendo de diversos puntos de
referencia y con mayor o menor rigor metodolégico y profundidad, pero siempre
resulta de contrastar un desempefio ideal o presupuesto con el real, bien sea para un
individuo o para un grupo determinado (Salas Perea, 2003)

1.8.- Algunas formas organizativas de la superacién profesional que pueden
ser utilizadas en la capacitaciéon tomado de Nufiez Rodriguez, Maria R. (2009)
en su tesis de maestria.

e La auto preparacion.

e El adiestramiento laboral

e .La ayuda metodoldgica

e Eltaller.

e La conferencia.

e El seminario.

e El debate cientifico.

e La reunion metodolégica

La ayuda metodolégica:

_Posibilita la formacion béasica y especializada de los graduados universitarios
particularmente en la adquisicion de habilidades y destrezas, y en la asimilacion e
introduccién de nuevas técnicas y tecnologias.

Los entrenamientos responden a las necesidades de complementar o actualizar, asi
como al perfeccionamiento y consolidacién de conocimientos y habilidades practicas.
Su carécter tutorial y dindmico permite su vinculacion con otras formas organizativas de
superacion fundamentalmente con la auto preparacion. Se organiza tanto para los
recién graduados como para los de mayor nivel y experiencia.

La auto preparacion:

Requiere del esfuerzo, dedicacion y disciplina personal, asi como del control, exigencia

y motivacion por parte de los docentes y directivos de las escuelas donde laboran. Se
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apoya en la utilizacion de todas las vias y soportes de la informacioén cientifico-técnica y
de informatica de las diferentes ramas del saber segun corresponda. La
autopreparacion es una responsabilidad individual de cada profesional. Para el
desarrollo de las actividades de capacitacion se requiere que los secretarios
docentes realicen previamente una autopreparacion para facilitar el intercambio de
conocimientos y un mejor aprovechamiento del tiempo, constituyen condiciones
previas para la apropiacién de elementos teéricos y el desarrollo de habilidades
practicas.

El adiestramiento laboral:

Posibilita la adaptacion laboral y la preparacion complementaria del recién graduado
para el desempefio eficiente de su labor profesional especifica en el cargo o puesto de
trabajo a que se destine. Tiene un caracter tutorial y responde a un plan previamente
elaborado.

Conferencia:

Es una disertacion informativa sobre algin asunto tedrico que requiere una
preparacion previa.

Es la exposicion de un contenido cientifico I6gicamente estructurado, con una
secuencia sistematica, que puede incluir demostraciones, experimentos y valerse de
ilustraciones mediante esquemas, maquetas, graficos y otros medios.

Su exposicién debe tener un caracter sobrio y mantener un nivel en el lenguaje
asequible al auditorio, sin abandonar el vocabulario especializado.

La conferencia emplea fundamentalmente el método expositivo o explicativo,
apoyado en diversos procedimientos:

Plan de la conferencia.

¢ Seleccionar un titulo para la conferencia.

¢ Precisar, elaborar y formular sus objetivos.

¢ Confeccionar el sumario (Aspectos fundamentales a tratar).

¢ Seleccionar los planteamientos generales que serviran de introduccion.

e Ordenar logica y coherentemente los contenidos que van a explicarse en el
desarrollo

¢ Seleccionar los medios audiovisuales que han de apoyar la exposicion.
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¢ Redactar la conferencia.

e Elaborar las conclusiones en relacion con las tesis demostradas.

e Elaborar la bibliografia.

e Elaborar las referencias bibliograficas.

e Tener en cuenta el tiempo de que se dispone.

Ademas de informar, la conferencia debe demostrar la veracidad del hecho
planteado, sus relaciones con otros hechos y su posible aplicacion.

Esta es una de las formas organizativas que se empleé en la propuesta de
actividades de capacitacion por ofrecer la posibilidad de abordar contenidos de forma
tedrica que los secretarios docentes no conocen y en corto periodo de tiempo
poderlos incorporar a su practica pedagogica.

Seminario:

Es una actividad en la que se trata generalmente un tema uUnico. Puede adoptar
diversas formas en su organizacion; entre ellas tenemos el de comprobacion de
lectura (también llamado de preguntas y respuestas) y el seminario de ponencias.

La utilizacion del seminario en el desarrollo del trabajo metodolégico reviste gran
importancia y es un medio eficaz para elevar la capacidad pedagdgica del docente.
Exige que se realice un trabajo independiente con objetivos bien definidos, da la
posibilidad de exponer, discutir o revisar los resultados obtenidos en el estudio de la
bibliografia recomendada.

La utilizacion del seminario brinda la oportunidad de que en su desarrollo los
participantes tengan la posibilidad de manejar liboremente los conocimientos que
poseen, aclaren dudas y adquieran nuevos conocimientos acerca del tema que se
esta seminariando.

Talleres:

Es una forma de promover la discusion y el analisis colectivo sobre determinadas
tematicas. Los participantes expresan sus puntos de vista, sus inquietudes, se
procede al intercambio de ideas, se arriba a conclusiones colectivas. Mediante el
taller se pueden confeccionar materiales, analizar contenidos, hacer demostraciones
de cémo proceder ante una problematica dada, intercambios de experiencias, entre

otros.
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El taller como forma de organizacion es una experiencia de pedagogia grupal que
pretende centrar el proceso en los estudiantes, en su activo trabajo de solucion de
tareas profesionales de manera colectiva, como ocurre en la realidad al nivel social, y
en particular, en los procesos educacionales, para en dicho proceso desarrollar las
habilidades, habitos y capacidades fundamentales para el desempafio 6ptimo. Es
una forma diferente de abordar el conocimiento de la realidad, en funcién del
desarrollo profesional del educador, teniendo en cuenta, que la solucion de
problemas profesionales, en educacion, es de caracter cooperativo, participativo, que
lo que mas necesita el maestro, en la actualidad, es aprender a desarrollar los
grupos, en funcién del desarrollo individual. Segun lo establecido en el articulo 38 de
la Resolucion Ministerial 119/08, el taller metodolégico es la actividad que se realiza
en cualquier nivel de direccion con los docentes y en el cual de manera cooperada,
se elaboran estrategias, alternativas didacticas, se discuten propuestas para el
tratamiento contenidos y métodos y se arriba a conclusiones generalizadas. Esta
forma organizativa fue utilizada por su caracter eminentemente practico, permitio
aprovechar los conocimientos que poseen los secretarios docentes.

La reunién metodologica:

La reunion metodoldgica segun el articulo 33 de dicho Reglamento es la forma de
trabajo docente - metodoldgico dedicado al analisis, debate y adopcion de decisiones
acerca de temas vinculados al proceso pedagoégico para su mejor desarrollo. Los
acuerdos de las reuniones metodoldgicas pueden constituir lineas para otra forma de
trabajo metodoldgico que lleve implicito la demostracion de lo realizado en la
reunion. Estan dirigidas por los jefes de cada nivel de direccion o colectivo
metodoldgico o por profesores de vasta experiencia y elevada maestria pedagogica.
Debate:

Es una controversia publica, la discusién amplia de un problema ético, sociopolitico,
cientifico, o de cualquier otra naturaleza. El debate ensefia a defender un juicio
propio, a escuchar la opinién del adversario y aprobarla o discutirla, asi como a
aportar toda clase de pruebas y argumentos. Favorece, asimismo, la formacion de

una opinién colectiva.
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Es una actividad educativa de extraordinario valor para fomentar el intercambio, en
ella se pone a prueba la capacidad de quien la dirige para sembrar ideas, consolidar
valores, se expresa creatividad, se puede realizar en varias formas, en grupos de
diferentes tamafos, pero nunca con mas de 30 a 35 personas.

Existen determinadas reglas a tener en cuenta al desarrollar un debate:

1-. El que lo dirige nunca debe adelantar su opinioén.

2-. Se deben respetar las ideas de todo el que participa.

3-. No rechazar tajantemente ninguna opinion.

4-. No imponer puntos de vista.

5-. Evitar las discusiones o réplicas entre los participantes.

6-. Todos tienen igual derecho de opinar.

7-. Hacer énfasis en los temas de mayor interés hasta llegar a valoraciones
integrales.

8-. Hacer siempre un resumen al agotarse un tema.

9-. Ser cuidadoso con el uso del tiempo.

10-.Registrar todas las opiniones, soluciones a problemas y todo lo interesante que
se hable.

11-. El Docente es quien dirige el debate.

Dentro de las formas del trabajo docente metodoldgico se incluyen algunas de estas
formas organizativas (Taller metodoldgico y ayuda metodoldgica) que ya describimos
pero la autora considera necesario hacer mencién a la reunibn metodolégica como
otra de las formas que utiliza en la capacitacion pues es el espacio disefiado para
analizar regularidades, causas y acciones de los problemas que se presentan.

La reunion metodolégica esta dedicada al analisis, el debate y la adopcion de
decisiones acerca de temas vinculados al proceso pedagogico para su mejor
desarrollo. Los acuerdos de las reuniones metodoldgicas peden constituir lineas para
otra forma de trabajo metodolégico que lleve implicito la demostracion de lo realizado
en la reunion.

La autora, por la importancia que le concede al enfoque historico cultural de de L .S

.Vigostsky hace referencia al mismo a continuacion

44



1.9 El enfoque historico-cultural como fundamento tedrico de la concepcion
personoldgica de la presente investigacion.

La corriente psicoldgica del Enfoque Histérico-Cultural iniciada por L. S. Vigotsky nos
permite comprender como la psiquis humana tiene al mismo tiempo una naturaleza
objetivo-subjetiva, manifiesta un caracter activo y autbnomo en la regulacion de la
actuacion y esta determinada historico-socialmente en su origen y desarrollo.

La psiquis humana es objetiva por su origen, toda vez que lo psiquico es el resultado
de la representacion del mundo en la conciencia del hombre a través de imagenes,
simbolos, conceptos, vivencias. Por otra parte es subjetiva en tanto la psiquis tiene
una existencia ideal en un sujeto concreto.

La psiquis esta determinada historico-socialmente en la medida que se forma vy
desarrolla en el proceso de actividad y comunicacion que el sujeto establece en el
contexto historico-concreto en el que vive, pero al mismo tiempo tiene entre sus
funciones esenciales la de dirigir conscientemente la actuacion del sujeto hacia la
satisfaccion de sus necesidades en el proceso de su actividad.

Entre los aspectos esenciales de la corriente psicologica del Enfoque Historico-
Cultural que constituyen fundamentos teodricos de la presente investigacion

Vigotsky sefala la necesidad de abordar el estudio de la psiquis humana a partir de
sus formas mas complejas de expresion en las que se manifiesta la unidad de los
aspectos cognitivos y afectivos, en este sentido destaca la necesidad de abordar el
estudio de la psiquis humana como personalidad.

La unidad de la determinacién histérico-social de la personalidad y su caracter
activo, unico e irrepetible en laregulacion de la actuacion.

La personalidad no nace con el hombre, se forma en el proceso de su actividad y
comunicacion en el medio socio-histérico en el que se desarrolla.

El proceso de formacion y desarrollo de la personalidad es explicado por Vigotsky a
partir del concepto “Situacién social del desarrollo” por el cual entiende la
combinacién especial de procesos internos del desarrollo y de las condiciones
externas que es tipica en cada etapa y que condicionan el desarrollo psiquico
durante el correspondiente periodo evolutivo y las nuevas formaciones psicolégicas

cualitativamente peculiares que surgen hacia el final del periodo.
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De esta manera es posible comprender como el
hombre construye personalidad a partir de la
interrelacion peculiar de sus condiciones
naturales con las condiciones histérico-
sociales en las que se desarrolla su vida, es
por ello que cada personalidad es diferente
pues se forma en cada persona de acuerdo a
como se manifiesta en ella la combinacion de
las condiciones internas y externas del

desarrollo.

Por otra parte la personalidad tiene como funcidon esencial la regulacion de la
actuacion, es decir, la direccién consciente de la conducta del hombre hacia la
satisfaccibn de sus necesidades. De esta manera la forma mas compleja de
expresion del desarrollo de la personalidad se manifiesta en la autodeterminacion, es
decir, en la posibilidad del hombre de regular la actuacion a partir de sus
convicciones que se expresa en la posibilidad de tomar decisiones, de forma
autonoma, a partir de criterios propios con los cuales se compromete.

La determinacion social de la actuacion del hombre no niega su autonomia en el
Enfoque Histdrico-Cultural, sélo que la determinacién social en esta concepciéon no
es entendida de manera mecanica y lineal como ocurre en el conductivismo,

En el Enfoque Histérico-Cultural se entiende que la determinacion social de la
personalidad se manifiesta siempre a través de la individualidad del sujeto, de su
subjetividad, es por ello que las mismas influencias sociales no son reflejadas de
igual manera por diferentes personas. Esto tiene implicaciones en el orden educativo

a las cuales se hara referencia.
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e El caracter mediatizado de la conciencia en la regulacion de la actuacion
humana
La actuacion humana expresa la unidad de lo consciente y lo inconsciente en la
regulacion de la actuacion pero la regulacion consciente es determinante vy

caracteriza la actuaciéon humana.

Las formas mas complejas de expresion de la
personalidad se caracterizan por una mayor
participacion de la conciencia en la regulacion
de la actuacion, es decir, por un mayor nivel de
reflexion en latoma de decisiones y en la
direccidn de la conducta a través de la
formulacion de planes y proyectos de accidn
dirigidos a la satisfaccion de sus necesidades.
e La comprension de la influencia social en el
desarrollo de las potencialidades individuales de la
personalidad a partir del concepto de “zona de

desarrollo proximo”

El concepto de zona de desarrollo proximo definido como: “La distancia entre el nivel
real de desarrollo determinado por la capacidad de resolver un problema y el nivel de
desarrollo potencial, determinado a través de la resolucion de un problema bajo la
guia de un adulto o en colaboraciéon con otro compafiero mas capaz” Vigotsky.L.S,
(s.a.) permite comprender la importancia y necesidad de las influencias educativas

para el desarrollo del ser humano.
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La autora considera que el mérito esencial del Enfoque Historico-Cultural como teoria
del desarrollo humano estd justamente en explicar cientificamente la unidad
dialéctica entre la naturaleza autbnoma, independiente de la psiquis humana y su
determinacion historico-social.

Mientras que para el conductismo la psiquis humana estd absolutamente
determinada por las condiciones sociales, para la Psicologia Humanista la actuacion
humana se determina desde el interior del sujeto a partir de tendencias innatas que
logran expresarse siempre y cuando las condiciones sociales lo permitan. Para el
psicologo humanista el medio social deja de ser entonces el factor absolutamente
determinante del desarrollo humano para convertirse en el simple escenario que lo
entorpece o facilita.

El Enfoque Histdrico-Cultural, sin embargo, integra desde una perspectiva dialéctica
la naturaleza interna, auténoma, activa, independiente y reguladora de la psiquis
humana y su naturaleza historico-social, toda vez que explica a través del proceso de
la actividad el surgimiento y desarrollo de la subjetividad humana bajo la influencia
determinante del medio social. En virtud del Enfoque Histérico-Cultural podemos
entender como el sujeto llega a niveles superiores de autonomia funcional, es decir,
a la autodeterminacion, sélo si el medio social crea las condiciones y situaciones que
propicien la estimulacién de una actuacion independiente y autbnoma, toda vez que

ésta se forma en la actividad.

¢,Como se manifiesta el Enfoque Historico-Cultural en el presente trabajo?

En una concepcion conductista de la orientacion profesional el centro de atencion
esta dirigido al programa de capacitacion ya que la conducta del sujeto, en este caso
su inclinacion hacia la satisfaccion de sus necesidades de capacitacion, estara
determinada absolutamente por la calidad de la propuesta elaborada.

La autora asume los postulados esenciales del Enfoque Historico-cultural acerca de
la personalidad, su formacién y desarrollo. De esta manera, se consideran las

actividades de capacitacion como:
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“Larelacion de ayuda que establece el
Orientador (investigador) con el Orientado
(secretario docente) en el contexto de su
actividad profesional con el objetivo de
propiciar las condiciones necesarias para el
desarrollo de las potencialidades de la
personalidad del docente que se desempeia
como secretario y le posibiliten lograr

eficiencia en su trabajo integral.

Cuando hablamos de relacion de ayuda nos referimos a la relacion interpersonal a
través de la cual el orientador establece un proceso de comunicacion con el
orientado en el cual se crean espacios de reflexion e intercambio dirigidos a propiciar
el desarrollo de las potencialidades del orientado.

La relacién de ayuda, por tanto, no es cualquier tipo de relacién, sino aquella en la
gue se establece un proceso comunicativo en el que el orientador aplica
conocimientos, técnicas y recursos psicopedagogicos que propicien el desarrollo de
la capacitacion.

.De esta manera la capacitacion se sustenta en los postulados esenciales del
Enfoque Historico-cultural en la medida que:

¢ Considera al orientado como un sujeto en el proceso de su orientacion, es decir,
como una personalidad que asume un caracter activo en la determinacion de su
actuacion profesional.

e Considera la orientacion como una relaciéon de ayuda que se establece en el
proceso de la educacion de la personalidad del sujeto en un contexto histérico-

concreto determinado.
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e Considera como objetivo esencial de la orientacion el desarrollo de las
potencialidades de la personalidad del sujeto orientado en un proceso de interaccion
con el orientador en el que gradualmente el orientado va ganando en independencia
en las posibilidades de una mejor realizacion de sus funciones.

Conclusiones parciales del capitulo I:

Los fundamentos tedricos relacionados con las funciones de lo secretarios docentes
segun las normativas de MINED, el componente técnico-metodolégico y la
capacitacion como via fundamental constituyen los principales basamentos teoricos
de la presente investigacion

La teoria Histérico cultural de Vigotsky sirvio para sustentar psicoldégicamente la

presente investigacion.
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CAPITULO 2.- Actividades de capacitacion para secretarios docentes de las
secundarias basicas del municipio abreus.

El presente capitulo aborda la fundamentacion de la propuesta de actividades de
capacitacion, se proponen las actividades de capacitacion, se dan las orientaciones
para su implementacién, y se retoman los resultados del diagnéstico aplicado a los
secretarios docentes que justifica la propuesta de actividades de capacitacion. En la
propuesta de actividades de capacitacion predomina el caracter practico mediante
la utilizacion del taller como una de las formas fundamentales del trabajo docente -
metodoldgico. La validacion se fundamenta por la practica educativa, en la que se
aplican los mismos instrumentos utilizados para el diagndéstico inicial que prueban la
efectividad de la propuesta. Las recomendaciones y conclusiones se corresponden
con los resultados obtenidos lo que se resume en el (anexo7).

2.1.- Propuesta de actividades de capacitacién para secretarios docentes de
Secundaria Basica.

Fue concebida wuna propuesta de actividades de capacitacion cuyo
perfeccionamiento continuo en la practica educativa, contribuye a la direccion de los
procesos en las instituciones a que pertenecen.

La propuesta de actividades de capacitacion para los secretarios docentes de
Secundaria Basica, en el componente técnico-metodoldgico para lograr eficiencia en
el trabajo de la secretaria docentes, parte de un diagndstico de las necesidades de
capacitacion, de la determinacion de un objetivo general, que conduzca a la
satisfaccibn de esas necesidades, los plazos para su ejecucion, y las formas
organizativas que la integran, asi como las formas de evaluacion. (Anexo 6) La
misma se ha disefiado teniendo en cuenta las formas fundamentales del trabajo
docente metodolégico (reuniones metodoldgicas, conferencias y talleres
metodoldgicos), dando cumplimiento a lo planteado en los articulos 33, 34 y 38 del
Reglamento de Trabajo Metodol6gico del Ministerio de Educacion, la cual favorece
la capacitacion de éstos, caracterizada por la reflexién sobre la practica.

La reunion metodologica segun el articulo 33 de dicho Reglamento es la forma de

trabajo docente - metodoldgico dedicada al analisis, debate y adopcion de decisiones
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acerca de temas vinculados al proceso pedagodgico para su mejor desarrollo. Los
acuerdos de las reuniones metodologicas pueden constituir lineas para otra forma de
trabajo metodolégico que lleve implicito la demostracion de lo realizado en la
reunion. Estan dirigidas por los jefes de cada nivel de direccion o colectivo
metodoldgico o por profesores de vasta experiencia y elevada maestria pedagogica.
La autora de la presente investigacion utiliza el taller como una forma de trabajo
metodoldgico con los secretarios docentes de Secundaria Basica por constituir este
un docente méas dentro del sistema, el cual permite que los secretarios docentes
aporten sus conocimientos de los diferentes temas, ademas usa la conferencia para
impartir contenidos dificiles que requieren fundamentacién teérica, asi como la
reunion metodologica que constituye un espacio de debate y discusion de las
regularidades de un problema dado, sus causas y las acciones a acometer.

Los presupuestos tedricos-metodologicos que sustentan la propuesta, tienen su
base en ciencias como: la filosofia, la pedagogia, y la psicologia, las cuales
posibilitan su organizacién coherente. Los aspectos que ellas aportan al estudio del
objeto de investigacion, se relacionan entre si, por lo que analizar la incidencia de
cada una por separado condicionaria a una fragmentacion necesariamente.

Se asumen como fundamentos tedrico - metodoldgicos los siguientes:

Desde el punto de vista filos6fico: Por su concepcion dialéctica, se asume un
enfoque de sistema, estableciendo una relacién entre las diferentes categorias y
principios; se toma como referencia el materialismo dialéctico, en tanto la
investigacion supone atender el contexto en el momento en que tiene lugar el
proceso, la dinamica de interaccion entre el sujeto y su entorno social, de manera
que se establece y desarrolla una accion sinérgica entre ambos, con lo que se
promueve el cambio cuantitativo-cualitativo del sujeto que aprende y se toma como
punto de partida la situacion histérico social concreta donde se desempefian los
secretarios docentes. El conocimiento de la teoria y el método cientifico de la
dialéctica materialista ha sido condicion previa, entre otros aspectos, para
comprender las relaciones que se establecen entre los objetivos, contenidos,

métodos, asi como lo subjetivo y objetivo en el proceso pedagdgico.
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Desde el punto de vista psicoldgico: En cuanto esta posicion, desde la obra de
Vigotsky particularmente, los postulados relacionados con el principio de la unidad
de lo afectivo y lo cognitivo, lo cual constituye una caracteristica esencial que opera
en las interrelaciones e intercambios de experiencias, lo que propicia un clima
favorable (atmésfera psicoldgica de respeto, aceptacion y dialogo).

Desde el punto de vista pedagdgico: Se sustentd en los componentes y principios
de la pedagogia. Estos componentes son: objetivo, contenido, métodos vy
procedimientos, medios, formas organizativas y evaluacion.

El objetivo es el resultado que se aspira alcanzar mediante el contenido.

El método garantiza, en su dindmica, la apropiacién del contenido y el logro del
objetivo, este es flexible, se adecua a las condiciones para alcanzar el objetivo.

Se sustento en los principios establecidos para la direccion del proceso pedagdgico:
1. Principio de la unidad del caracter cientifico e ideoldgico del proceso pedagdgico.
2. Principio de la vinculacion de la educacion con la vida, el medio social y el
trabajo, en el proceso de educacién de la personalidad.

3. Principio de la unidad de lo instructivo, lo educativo y lo desarrollador, en el
proceso de la educacion de la personalidad.

4. Principio de la unidad de lo afectivo y lo cognitivo, en el proceso de la educacion
de la personalidad.

5. Principio del caracter colectivo e individual de la educacion y el respeto a la
personalidad del educando.

6. Principio de la unidad entre la actividad, la comunicacién y la personalidad.

La autora considera que la propuesta de capacitacion complementa el desarrollo de
habilidades que el docente ha adquirido en su formacion curricular, en el transcurso
de su practica laboral. La informacion recibida mediante el estudio de los

documentos normativos vigentes llevo a la autora a estructurar la propuesta.
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2.2.- Estructuraciéon de la propuesta de actividades de capacitacion.

La propuesta de actividades de capacitacion conformada tiene como

Objetivo general:

. Contribuir a la capacitacion de los secretarios docentes de Secundaria Bésica de manera que permita la apropiacién de conocimientos,

habilidades y actitudes necesarias para su crecimiento profesional.

La propuesta de actividades de capacitacion comprende cuatro etapas, las cuales
estan relacionadas entre si: diagnéstico, planeacion, implementacion y evaluacion

como se ilustra en el esquema que se presenta a continuacion:

Diagndstico Planeacion Implementacion Evaluacién

4 o
Determinar necesidades de capacitacion y Aplicar instrumentos y evaluar resultados.
fundamentar los temas
capacitacion.
-
Determinar las formas de capacitacion y Introducir en la préactica la propuesta de

organizacion. actividades.

Etapa de diagnostico
Esta etapa esta dirigida a la determinacion de las necesidades de capacitacion de los
secretarios docentes de Secundaria Bésica, en elementos basicos para el trabajo de

la secretaria docente. Se aplico en el periodo de septiembre a diciembre / 07.

e Para la determinacion de las necesidades de capacitacion se propone la aplicacién de instrumentos que permitan determinar el estado
actual. Ejemplo de ellos: analisis de documentos que conforman el sistema de reuniones, informaciones estadisticas del centro(actas) ,
expedicion de documentos de culminacion de estudios, modelo(CPM) control permanente de matricula, control de altas y bajas, modelo 1A
actualizacion de matricula, modelo 202 evaluacion ,CI-208, certificaciones de estudios terminados ,Cl- 111 ,relacién nominal certificada,
certifico, diplomas y certificados, control horizontal de la promocidn(anexol), Entrevista a directores de Secundaria Basica, Encuesta a
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secretarios docentes tomados como muestra y Encuesta a metodélogos del equipo de Secundaria Béasica donde se comprobaron las
siguientes dificultades al tabular los instrumentos:

e Uso inadecuado de las habilidades comunicativas con docentes, estudiantes y padres.

o Insuficiencias en la elaboracion de las actas del sistema de reuniones, la mayoria de los acuerdos que se adoptan son funcionales.

o Desorganizacion del archivo de la secretaria.

o No actualizacién permanente de los datos estadisticos que ilustran los indicadores de eficiencia.

» Falta de conocimientos de trabajo metodoldgico y herramientas de trabajo para su aplicacion de acuerdo a sus funciones.

o Pobre insercion del contenido de trabajo metodoldégico en su radio de accion, (como profesor de una asignatura y como secretario

docente).

Etapa de planeacion.

Se desarroll6 en el periodo de enero a abril / 08 a partir de los resultados del
diagndstico.

Se determinaron las formas de las actividades de capacitacion (reunion metodoldgica
conferencias y talleres metodoldgicos), los objetivos, los contenidos, las formas de
organizacion y la evaluacion.

Determinacién de los objetivos

Los objetivos en relacion con las necesidades de capacitacion determinadas y en

funcion de orientar y guiar el proceso de capacitacion propuesto, son los siguientes:

Objetivos especificos:

1. - Preparar a los secretarios docentes de Secundaria Basica en:

e Concepcion cientifica del sistema de trabajo en la escuela, su relacién con el sistema de reuniones, sistema de visita y otras actividades
que se desarrollan en la misma y su materializacién en la escuela.

o Ladocumentacion escolar, su confeccion, archivo y custodia.

e Lacomunicacion como herramienta del docente, sus caracteristicas y tipos de comunicacién, cdmo lograr la competencia comunicativa asi
como la redaccién del acta como constancia escrita de un hecho.

o Lanueva concepcion del trabajo metodoldgico, asi como los cambios que se operan en su ejecucion desde los diferentes niveles a partir del
Reglamento de Trabajo Metodolégico.

Para el desarrollo de la propuesta de las actividades de capacitacion se requiere que
los secretarios docentes realicen previamente una autopreparacion para facilitar el
intercambio de conocimientos y un mejor aprovechamiento del tiempo, constituyen
condiciones previas para la apropiaciéon de elementos tedricos y el desarrollo de
habilidades practicas.

Los contenidos que se determinan para la autopreparacion se agrupan en los temas:

. La teoria de la comunicacion. Caracteristicas.

. Funciones del Lenguaje

. La competencia comunicativa.

. Las formas espontaneas de la comunicacion oral.
e  Textos orales y escritos.

. Reuniones eficientes. El acta.
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. Los érganos técnicos de direccion.

. El contenido del trabajo metodoldgico.

. El plan de trabajo metodoldgico y su concrecion en el centro.
. El control del trabajo metodoldgico.

. Clasificacion de la documentacion.

. El control del trabajo metodoldgico.

La autora considera que las actividades de autopreparacion juegan un papel
fundamental a partir de la apropiacion de los conocimientos y de la forma en que sus
pensamientos se mueven para hacer la abstraccion de los elementos tedricos que se
transmiten en la implementacion de la propuesta. Se requiere de una soélida base
tedrico - practica y cientifica, que le permita estar a la altura de las exigencias
actuales y la ejecucion de tareas, en las que debe tener como premisa esencial el
estudio de documentos normativos: resoluciones, circulares, materiales
metodoldgicos, desde su puesto de trabajo utilizando los espacios que tienen
disefiados para su preparacion.

La propuesta de actividades de capacitacion se resume en una reunién metodolégica de apertura, 9 talleres metodolégicos, 3 conferencias y
una reunién metodoldgica que concluye la propuesta de capacitacion. Mediante estas vias se movilizan las experiencias y vivencias de los
secretarios docentes en el proceso de capacitacion, se intercambian experiencias en un proceso de entrenamiento de hébitos y habilidades,
mas que de obtencion de informacion.

Los contenidos fueron seleccionados a partir de las necesidades, los fundamentos
cientificos que conforman el rol del secretario docente, asi como el desarrollo de
habilidades y actitudes en funcion de lo que tienen que saber hacer para auxiliar a
los directores

En relacion con lo anteriormente abordado se procede a determinar y ordenar las
ideas fundamentales que deben ser objeto de tratamiento en el contenido.

Se considera oportuno presentar el cronograma que organizara la propuesta de
actividades de capacitacion:
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CRONOGRAMA

= ACTIVIDADES ETECUTOR
Reunion
Septiembre 2008 Investigadora
metodoldgica
Octubre 2008 Conferencia Investigadora
Octubre 2008 Taller Metodoldgico |Investigadora
Novimbre 2008 Taller Metodoloico Investigadora
Dicimbre 2008 Taller etocologico Investigadora
enero 2009 Taller etocologico Investigadora
Febrro 2009 Taller Metodolgico Investigadora
Marzo 2009 Taller Metodol6gico Investigadora
bl 2009 Conferencia Investigadora
Mayo 2009 Ta":::fj;:zgico Investi g adora
sio 2009 Taller etocolsgico Investigadora
slio 2009 Taller etodolsgio investigadora
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2.3 Plan temético de la propuesta de actividades de capacitacion para secretarios docentes de secundaria

basica.
Lineas de Tematicas Objetivos Métodos Formas de Vias de
Capacitacion Organizacion | Control
La eficiencia | Identificar las barreras que | Elaboracion Reunién
del trabajo en | impiden lograr un trabajo integral | conjunta. metodoldgica.
la secretaria | de las secretarias docentes de
docente. Secundaria Basica del municipio
Abreus.
La La teoria de la | Caracterizar la comunicacion asi | Expositivo. Conferencia. Evaluacién
Comunicacion, L . .
una comunicacion. | como los factores que intervienen oral.
herramienta en ella.
indispensable Funciones del | Explicar en situaciones | Elaboracion Taller Evaluacién
lenguaje. comunicativas diversas las | conjunta. Metodoldgico. | oral.
funciones del lenguaje.
La Argumentar en situaciones | Elaboracion Taller Evaluacion
competencia | comunicativas concretas las | conjunta. Metodologico. | oral.

comunicativa.

competencias comunicativas que
se necesitan para una buena

comunicacion
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Lineas de Tematicas Objetivos Métodos Formas de Vias de
Capacitacion Organizacion | Control
La Formas Explicar las diferentes formas | Elaboracion Taller Evaluacion
Comunicacion, . . L . L .
una espontaneas espontaneas de la comunicacion | Conjunta. metodologico. | oral.
herramienta de la | oral: conversacion, comentario, y
indispensable L , o
comunicacion la discusion.
oral.
El texto. | Explicar el concepto de texto, asi | Elaboracion Taller Evaluacion
Criterios de | como los diferentes criterios de | Conjunta. metodoldgico. | oral.
textualidad. textualidad.
Las actas como | Ejemplificar los elementos que | Elaboracion Taller Revision de
constancia conforman el acta de una reunién. | conjunta. metodolégico. | documentos.
escrita de un
hecho.
La Clasificacion de | Explicar las diferentes | Elaboracién Taller Evaluacién
documentacion | la clasificaciones de los documentos. | conjunta. Metodologico. | Oral.
en la escuela | documentacion.
Secundaria El archivo de la | Caracterizar las distintas formas en | Expositivo. Conferencia. | Evaluacién
Bésica. secretaria. Su |que se pueden archivar los Oral.

organizacion.

documentos en la secretaria.
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Lineas de Tematicas Objetivos Métodos Formas de Vias de
Capacitacion Organizacion | Control
La La Ejemplificar cdmo se conservan y | Elaboracion Taller Evaluacién
documentacion | conservacion y | custodian los documentos en la | conjunta. metodoldgico. | Oral.
en la escuela | custodio de la | secretaria docente.
Secundaria documentacion
Bésica.
El trabajo | El contenido | Caracterizar el contenido del | Expositivo. Conferencia. | Evaluacion
trﬁg?(;fj?)légico: del trabajo | trabajo metodoldégico. Oral.
via para elevar | metodolégico.
:C?o“,?igparamor] El plan de | Argumentar la implementacién del | Elaboracion Taller Evaluacién
ideolégica, trabajo plan de trabajo metodolégico en el | conjunta. metodolégico. | Oral.
ﬁweec':ﬁgg%gia); metodolégico y | centro.
cientifica Su concrecion
en la
secundaria
basica.
El control del | Ejemplificar como controlar el | Elaboracion Taller Evaluacion
trabajo trabajo metodoldgico. conjunta. metodoldgico. | Oral.
metodoldgico.
La eficiencia | Valorar el desarrollo de las | Elaboracion Reunion Técnica de
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del trabajo en
la secretaria

docente.

actividades
influencia

profesional.

realizadas

en

Su

y la
practica

conjunta

Metodologica.

PNS
Criterios

personales
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Dando cumplimiento al caracter practico que debe tener la capacitacion para los secretarios docentes con el objetivo de ejercitar y poner en
préctica los conocimientos adquiridos priorizamos como forma organizativa el taller, el que segiin Ander Egg, es una modalidad pedagégica
de aprender haciendo y segtin Frooebel en 1826, aprender una cosa viéndola y haciéndola, es algo mucho mas formador, cultivador,
vigorizante que aprenderla simplemente por comunicacion verbal de las ideas. El taller se organiza con un enfoque interdisciplinario y
globalizado, donde el profesor ya no ensefia en el sentido tradicional; sino que es un asistente técnico que ayuda a aprender. Segln Pestalozzi,
los conocimientos sin actividades practicas constituyen el don mas funesto que un genio enemigo ha hecho a nuestra época .Para cada taller
se concibieron 4 horas. Se describe a continuacion como se desarrollaron:

Primer Momento: Apertura, en este momento se presenta el tema y las ideas fundamentales para su desarrollo, se recogen criterios acerca de
la preparacién que poseen, se toman las expectativas de los participantes y se dan a conocer las reglas de trabajo en grupo entre otras y se
abordan elementos tedricos sobre el tema.

Segundo Momento: Desarrollo, momento en que se abordan opiniones, criterios se realiza un amplio debate critico y creativo del grupo, se
comparten las mejores practicas y experiencias, las mejores propuestas y soluciones innovadoras, se sigue una dindmica de reflexién que va

de la reflexion individual del trabajo de creacion previo, a la reflexion grupal colaborativa, y de esta a la reflexién individual enriquecida por
los aportes del trabajo conjunto.

Tercer Momento: Cierre, se valoran los mejores aciertos, propuestas y soluciones, se atiende la satisfaccion de las expectativas y se orienta
el préximo taller.

Determinacion de la evaluacion de cada forma organizativa de la capacitacion

La evaluacion se asume como proceso y como resultado, con el propésito de evaluar
de forma integrada los conocimientos, las habilidades y las actitudes lo cual favorece
el progreso de la conciencia del cambio, la transformacién y el desarrollo profesional

y personal de los secretarios docentes.

Esta forma de asumir la evaluacién, permite conocer la marcha del proceso de
capacitacion de los secretarios docentes en determinados momentos de las distintas
formas organizativas de la capacitacion proyectada, a la vez que permite repensar y
redisefiar el proceso, los objetivos y las acciones de la capacitacion.

En las formas de capacitacion determinadas se prevé como regularidad, el empleo
de la evaluacion sistematica por cuanto se realiza de forma constante en las distintas
formas de capacitacion adoptadas respondiendo al objetivo previsto, y le da
seguimiento al proceso de preparacion para elevar los resultados al corregir o
potenciar su desempefio y su participacion en diferentes procesos.

En todos los casos se utilizé la técnica del PNS, la cual propicié el reajuste de lo
planificado.

Etapa de Implementacién

La implementacion de la propuesta de las actividades de capacitacion se realizé una
vez concluida la planeacion por la autora de la investigacion. Esta etapa tiene el
proposito esencial de llevar a vias de hecho el desarrollo de las formas de

organizacion de capacitacion previstas.
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Las actividades de capacitacion concebidas se han previsto para ser desarrolladas
desde el mes de septiembre / 08 hasta julio / 09 utilizando espacios como visitas a
los centros, intercambio de experiencias y reuniones de trabajo.

Teniendo presente que todos los secretarios docentes no mantuvieron el mismo
ritmo de aprendizaje, se concibio paralelamente al desarrollo de las actividades
programadas, la atencién diferenciada a los mismos mediante la sistematizacion de
los contenidos impartidos, andlisis y debate en sus centros de actas del sistema de
reuniones y ayudas metodologicas dirigidas a potenciar los aspectos con mayores
dificultades, que permitieran afianzar los contenidos y lograr el cumplimiento de los
objetivos. Para ello se establecio un sistema de intercambio con los directores de las
escuelas tomadas como muestra, donde se actualizd el diagndéstico de los
secretarios docentes que presentaron menos avances en la capacitacién a partir de
su desempefio profesional, lo que permiti6 redisefiar actividades previstas
inicialmente.

Por las necesidades que tienen en el desarrollo de los procesos de la escuela se
intenciono la profundizacion en los temas referidos a:

e Redaccion de las actas de reuniones

e Control del trabajo metodoldgico

e Organizacion de la documentacién

La autora describe a continuacion las actividades de capacitacion desarrolladas con
los secretarios docentes de Secundaria Bésica.

2.4 Propuesta de actividades de capacitacion.

ACTIVIDAD No 1

Tema: La eficiencia del trabajo en la secretaria docente.

Forma de trabajo docente: Reunidon metodoldgica.

Objetivo: Identificar las barreras que impiden lograr eficiencia en el trabajo integral
de la secretaria docente en las Secundarias Basicas del municipio Abreus.

Medios de ensefianza: Pizarra, computadora.

Método: Elaboracién conjunta.

Desarrollo:
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La actividad comenzo con la explicacion de las caracteristicas que tiene la misma, se
explicd que todos los secretarios deben ser criticos, aportar las ideas y sugerencias,
gue cualquier aspecto que les preocupe relacionado con su trabajo lo deben exponer
abiertamente sin sentirse inferiores o poco profesionales.

Seguidamente se escucharon, por separado y voluntariamente, las opiniones sobre
las siguientes interrogantes: ¢ Por qué no soy eficiente en mi desempefio? ¢Qué me
falta para lograrlo?

Algunos planteamientos fueron:

¢ Al trabajo del secretario docente no se le da importancia.

e Se orienta mucho, no siempre se ensefia.

e Cuando los docentes asumen la responsabilidad como secretarios docentes no
proceden de la reserva.

¢ Falta responsabilidad y sentido de pertenencia.

¢ No existe habito de auto preparacion individual y consciente.

¢ A la secretaria docente llegan todas las visitas.

¢ Faltan habilidades en los secretarios docentes para redactar las actas del sistema
de reuniones.

A medida que se sefalaron los elementos que dificultan el trabajo de un secretario
(que pueden ser también otros) se pedié que explicaran cada criterio.

Una vez concluida esta primera parte de la reunion metodolégica se elabor6 y se
planteo el problema profesional:

Ha faltado intencionalidad en la incidencia de la estructura municipal para
garantizar eficiencia en el trabajo de la secretaria docente en las secundarias
basicas de nuestro municipio.

Posteriormente se trazaron las acciones futuras a emprender, para esto se
escucharon las propuestas de metodélogos, directores de centros, reservas de los
secretarios docentes y otros compafieros que participaron en la reunion
metodoldgica.

e Garantizar que en todos los centros existan los documentos normativos para la

secretaria docente (no debe faltar la Resolucion Ministerial 567/88).
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¢ Incluir dentro de los objetivos especificos de trabajo metodoldgico el frente de
secretaria con actividades practicas.

e Desarrollar talleres que permitan el intercambio entre los secretarios docentes de
los distintos centros.

Para finalizar se escucharon los criterios de los participantes sobre la reunion
metodoldgica, conformando el PNS.

Bibliografia:

Reglamento de trabajo metodoldgico del ministerio de educacion, péagina 12.
Did4ctica: Teoria y practica, pagina 283.

ACTIVIDAD No 2

Tema: La teoria de la comunicacion .Caracteristicas.

Forma de trabajo docente: Conferencia.

Objetivo: Caracterizar la comunicacion a partir de sus elementos tedricos.

Medios de ensefianza: computadora y pizarrén.

Método: Expositivo.

Introduccion: Se comenzo con la exposicion de la siguiente idea: El funcionamiento
de todas las sociedades, animales y humanas es posible gracias a la comunicacion.
Esta idea permiti6 motivar a los secretarios docentes para que se interesaran en el
tema que nos ocupaba, pues conocieron elementos tedricos sobre la comunicacién y
los elementos que intervienen en ella.

Desarrollo: Se explicd que la comunicacion consiste en un acto mediante el cual un
individuo establece con otro un contacto que le permite transmitirle una informacion.
Por ejemplo: el le6n que ruge porque otro ledn ha invadido su territorio, y con su
rugido amenaza al invasor y previene a su familia; el niflo que llora para que alguien
satisfaga su hambre; la persona que habla con otra; el locutor que, por la radio o la
television informa las noticias; todos realizan actos de comunicacion.

La comunicacion humana se establece de manera principal mediante el lenguaje oral
y escrito pero no exclusivamente. La comunicacion puede establecerse por medios
estrictamente visuales (sefiales de circulacion, lenguaje de sordomudos, fotografias,

dibujos); tactiles (presiones con la mano o con el pie, lectura de los ciegos mediante
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el sistema Braille); sonoros, pero no linguisticos (el timbre que sefiala el fin de la
clase), olfativos (un perfume que evoca un recuerdo especial).

La autora presentd en la pizarra un esquema que muestra los factores o elementos
gue intervienen en la comunicacioén, asi como la relacién entre estos.

Explic que:

El emisor: Es la fuente o iniciador de la comunicacion. En la comunicacion
interpersonal es la persona que quiere trasmitir algo.

El receptor: Es la persona o grupo que recibe a través del mensaje, por medio de
sus sentidos el contenido de lo que se intenta comunicar por el emisor. En el
proceso de comunicacion interpersonal el rol de de emisor y receptor se intercambia
continuamente, es decir, se es emisor y receptor.

Codificacién: Es la traducciéon a determinados simbolos o representaciones de lo
gue deseamos trasmitir, estos pueden ser palabras, sonidos, nimeros, gestos. La
codificacion debe tener el mismo significado para el emisor y receptor, la falta de
coincidencia en el significado entre ambas partes puede ser la causa del fallo de la
comunicacion.

Mensaje: Es el portador de la informacion codificada y puede asumir diferentes
formas, oral escrita, gestual, lo importante ademas de su contenido, es que pueda
ser captado por cualquiera de los sentidos del receptor. En ocasiones un apretén de
mano o una palmada en el hombro es un mensaje de gran fuerza emocional, que
trasmite mas que ciento de palabras o cuartillas escritas.

El canal: Es el medio empleado para hacer llegar el mensaje y en ocasiones
coincide con este, tal es el caso cuando se trasmite una idea escrita en una hoja
directamente al receptor. Los canales son multiples, el teléfono, y otros muchos
como el aire para la palabra y mas recientemente las tecnologias de la informacion.
Es importante definir y escoger el canal de acuerdo a las caracteristicas y
complejidades del mensaje. Algunos tipos de canales como las cartas e informes
contribuyen a que este sea mas preciso y claro lograndose su registro permanente.
La comunicacion telefonica, oral y personal permite una rapida retroalimentacién o

respuesta del receptor.

67



Decodificacion: Como el mensaje es codificado por el emisor, él necesita ser
traducido por el receptor para su comprension e interpretacion. La cultura y demas
caracteristicas personales del receptor influyen fuertemente en dicho proceso, las
personas tienden a oir mejor lo que desean escuchar.

Se les pedio a los participantes que expusieran situaciones diferentes comunicativas
de su radio de accién donde se pongan de manifiesto algunos de estos factores.

La autora explicé que en determinados momentos la comunicacion se interrumpe por
los ruidos que son los elementos que confunden, interfieren y alteran el contenido del
mensaje y pueden ser de diferente indole, perturbaciones meteorolégicas, exceso de
bulla en el local, estado emocional del receptor y/o emisor.

La ponente aproveché para enriquecer la caracterizacion de los secretarios docentes

en lo referente a la comunicacion.

La forma de evaluacion: oral a partir de los conocimientos habilidades y actitudes que demostré cada secretario docente durante la
conferencia.

Se orientd como actividad de autopreparacion profundizar en los siguientes aspectos:
perturbaciones en la comunicacién, la redundancia los cuales constituyen

condiciones previas para el desarrollo de las actividades posteriores.

Actividad independiente:

. Estudiar y fichar lo relacionado con las funciones del lenguaje.

e  Enlas siguientes situaciones comunicativas, identifique los factores o elementos de la comunicacion: emisor, receptor, mensaje, cédigo,
contacto o canal.

a) Esther y Maria Rosa salen de la escuela y se dirigen a sus casas .Mientras caminan juntas, conversan sobre la dificultad de la prueba de
Matematica que acaban de realizar.

b) El joven se levanta temprano, y mientras se prepara para ir a su trabajo, enciende el radio para oir las noticias del dia y el parte
meteoroldgico.

c)  Ernesto es un avido lector. Sentado en la terraza de su casa lee Cien Afios de soledad, de Gabriel Garcia Marquez.

Bibliografia:

Comunicacion y discursos pagina 7 a la 18. Ileana Dominguez Garcia.

Folleto de técnicas de direccion, Centro de estudios de técnicas de direccion, 62-63.

Hacia una comunicacién mas eficaz. Mireya Béez Garcia.

ACTIVIDAD No 3

Tema: Las funciones del lenguaje
Forma de trabajo docente: Taller metodolégico.

Objetivo: Explicar las diferentes funciones del lenguaje a los secretarios docentes y como estas se ponen de manifiesto en la practica
pedagdgica.

Medios de ensefianza: Pizarra, tarjetas.
Método: Elaboracidn conjunta.

Orientaciones para el desarrollo del taller:
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Primer momento: Se presenta el tema de la actividad asi como un esquema que recoge las funciones del lenguaje, lo cual permitio ir
adentrando a los secretarios docentes en el contenido y preparandolos para la exposicion de sus ideas sobre el tema.

Segundo momento: Andlisis del esquema y opiniones sobre el mismo.

FUNCIONES DEL LENGUAJE

PRIMARIAS SECUNDARIAS
I’$ X R
COGNOSCITIVA o5 COMUNICATIVA ESTETICA © REPRESENTATIVA
REFERATIVA APELATIVA EXPRESIVA CULTURAL NACIONAL

En el debate del contenido se escucharon los criterios sobre las funciones primarias del lenguaje, importancia que se le concede en el contexto
escolar a la funcién comunicativa. Se escucharon criterios sobre diferentes situaciones comunicativas que se dan en la escuela donde son
aplicables las tres modalidades de la funcién comunicativa: referativa, apelativa y expresiva.

Posteriormente se invit6 a los secretarios docentes a reflexionar sobre los postulados siguientes:
. Relacion existente entre la funcién cognitiva y la comunicativa.

e  Ellenguaje como componente de la cultura de cualquier nacion o grupo social.

Se valoraron las ideas individualmente para llegar a conformar aseveraciones colectivas.

Tercer Momento: Se escucharon los criterios sobre el cumplimiento o no de las expectativas que tenian los secretarios docentes con respecto
al tema abordado asi como se les pedira que se preparen para el proximo taller que abordara la competencia comunicativa.

La evaluacion fue oral a partir de las exposiciones y argumentos expuestos por los participantes y se conformé el PNS.
Bibliografia:

Lengua nacional e identidad cultural del cubano. Sergio Valdés.2006 paginall-24.
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ACTIVIDADAD No 4.
Tema: La competencia comunicativa
Forma de trabajo docente: Taller metodolégico.
Objetivo: Explicar el concepto de competencia comunicativa, las competencias que
incluye asi como la manera de manifestarse en el contexto escolar.
Medios de ensefianza: pizarron, tarjetas.
Método: Elaboracién conjunta.
Orientaciones para el desarrollo del taller: Se explicara que el taller tendra como
siempre tres momentos.
Primer momento: Comenzo el taller con la orientacion del los elementos a debatir
en el dia, se indagd si encontraron los elementos teoricos del tema de estudio.
Segundo momento: La autora comprobd en este momento el estudio del contenido
orientado en el taller anterior. Explicé que:
La competencia comunicativa es la capacidad mental del hombre en la cual se
inscribe su desarrollo intelectual, se manifiesta en la apropiacion de la experiencia
acumulada por la humanidad a lo largo de la historia. Se expresa a través de otras
competencias que la constituyen, estas son:
e Competencia cultural e ideolégica
e Competencia linguistica
e Competencia sociolinguistica
e Competencia discursiva

Competencia Comunicativa

— ™

Competencia cultural e ideoldgica «——» Competencia linglistica

T~

Competencia sociolinguistica Competencia

Discursiva

La ponente entregd a los secretarios docentes unas tarjetas que contienen
informacién tedrica sobre la competencia comunicativa y pedird que las lean en voz

alta para comentarlas brevemente.
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Tarjeta 1. La nocion Chomskiana de competencia comunicativa la relaciona con el
conocimiento intuitivo tacito, que todo hablante posee de su lengua materna, segun
la cual el individuo poseedor de esa competencia dispondra del sistema de reglas
gramaticales correspondientes que garantizara en la actuacion la codificacion y
decodificacion de infinitos textos.

Tarjeta 2: Ya en 1970, Dell Hymes desarrolla un concepto de competencia
comunicativa que supera la teoria Chomskiana en cuanto a la competencia
linguistica.

La competencia comunicativa se ve como la habilidad de dominar situaciones del
habla resultado de la aplicacion adecuada de subcodigos diferentes, mientras que
Chomsky hace una diferenciacion entre competencia y actuacion, sin considerar que
esas estructuras generales son producidas por actos linglisticos en determinadas

situaciones comunicativas.

La ponente intercambié con los secretarios docentes sobre las dimensiones que

forman la competencia comunicativa:

.1) Competencia ideoldgica y cultural: Se incluyen aqui los conocimientos de cada
individuo sobre el mundo (competencias culturales) y los sistemas de valores con los
gue se ubica frente a él (competencias ideoldgicas), generalmente compartidas por su

grupo social.

2) Competencia Sociolinguistica: La actividad linglistica es eminentemente social
y este caracter es el que establece un uso restrictivo al proceso de la comunicacion,

en dependencia de las situaciones comunicativas en que se desenvuelve.

3) Competencia Discursiva: Capacidad de poder utilizar los diferentes tipos de
discurso con arreglo a los principios de cohesion y coherencia. El individuo desarrolla
habilidades para reconocer las caracteristicas estructurales de la tipologia de textos,
lo que le permite determinar la superestructura esquematica de estos, tanto para
interpretarlos como para construirlos. Tendrd mas competencia discursiva en la
medida en que sus conocimientos abarquen una amplia gama tipoldgica, es decir,
una variedad textual.
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4) Competencia estratégica: Se relaciona con la capacidad que desarrolla el
individuo de elaborar la estrategia de comunicacion para iniciar, continuar o finalizar
el proceso comunicativo y asi evitar que se interrumpa la comunicacién. De este
modo es capaz de cumplir una funcién comunicativa dada y desarrollar asi la
capacidad de comprender, analizar y recrear el texto a favor del desarrollo de la

competencia comunicativa.

Tercer momento: Para concluir con este taller se les pedira a los secretarios
docentes que valoren si cada uno de ellos poseen competencia comunicativa y si la
tienen en cuenta en su trabajo diario, se insistird en la importancia de aplicarlas
conscientemente.

La forma de evaluacion: A partir de los conocimientos, habilidades y actitudes que demostrd cada secretario docente en su practica
profesional posterior.

Actividad independiente:
e  Valora la siguiente situacion:

Julio tiene 19 afios y estudia Ingenieria Mecéanica en la Universidad. Su hermano Fernando, dos afios mas pequefio, toma uno de los libros de
Julio y comienza a leerlo, pero no entiende ni los conceptos que alli se plantean ni el mensaje del texto. ;A qué se debe que Fernando no
pueda comprender el mensaje del libro. ?

Bibliografia: Hacia una comunicacion mas eficaz. Mireya Béez Garcia. Paginas20-23.

ACTIVIDAD No 5

Tema: Las formas espontaneas de la comunicacion oral.

Forma de trabajo docente: Taller metodolégico.

Objetivo: Explicar a los secretarios docentes las formas espontaneas de la
comunicacion oral: la conversacion, el comentario, y la discusion.

Medios de ensefianza: pizarrén.

Método: Elaboracion conjunta.

Orientaciones para el desarrollo del taller:

Primer momento: La autora indagé sobre los estudios realizados por los secretarios
docentes con respecto a las formas espontaneas de la comunicacion oral y presenta
el tema a debatir en el taller.

Segundo momento: La autora explicd que una gran parte de nuestra existencia la
pasamos hablando, solicitando y dando informaciones, opinando, discutiendo,
comentando, conversando. La comunicacion oral tiene lugar espontdneamente en
nuestra vida cotidiana, pero también se manifiesta en las elocuciones formales,

cuando un emisor, tras una preparacion se dirige a un publico. Como caracteristicas
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comunes las formas espontaneas de la comunicacion oral tienen la inmediatez y la
improvisacion.

Para el debate se pide que cada compafiero exponga su criterio sobre la
conversacién, el comentario y la discusion. Se hizo una lluvia de ideas donde se
incluyen elementos o caracteristicas de cada forma. La autora precisé sobre la
conversacion que:

e Tiene un caracter improvisado, espontaneo. Interesa mas el contenido que la
forma. Predomina lo afectivo. Es posible la correccion y repeticion de la misma idea.
e Contacto directo y comunicacién simultanea. Se incluye la comunicacioén no verbal.
e Ciertas incorrecciones gramaticales pueden pasar inadvertidas. Abundan las
pausas, las omisiones, las interrupciones.

¢ Predominan las valoraciones subjetivas del discurso sobre las objetivas.

e Caracter irreversible del habla.

¢ Influencia de los factores extralinguisticos. Caracter situacional del habla.

Para mantener motivados a los secretarios docentes se les explicé que es necesario
mantener ciertas normas para que la conversacion sea fluida y tenga éxito, entre
ellas tenemos:

1. Deje de hablar. Usted no puede oir si usted esta hablando.

2. Ponga a quien habla comodo. Ayudelo a sentirse que es libre para hablar.

3. Muéstrele que usted quiere oir. Parezca y actiue interesado. No lea su
correspondencia mientras le hablan

4. Elimine las distracciones. No se distraiga jugando con pedazos de papel.

5. Trate de ser empatico con él. Trate de ponerse en su lugar de manera que usted
pueda comprender su punto de vista.

6. Sea paciente, no interrumpa.

7. Mantenga su humor. Un hombre colérico toma el peor significado de las palabras.
8. Sea prudente con sus argumentos y criticas.

9. Haga preguntas. Esto lo estimulara a €l y muestra que usted esta escuchando.
10.Pare de hablar! Esto es lo primero y lo ultimo .Usted no puede realizar una buena
escucha mientras esta hablando.

Sobre el comentario, la autora argumento6 que estos pueden ser:
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Informativos: Dan a conocer hechos.

Interpretativos: Se opina acerca del hecho, se ofrece una interpretacion personal
del suceso.

Convincentes: Su interpretacion no es compartida por el receptor, por lo que se le
trata de convencer, esgrimiendo argumentos que lo hagan cambiar de opinion.
Persuasivos: Persiguen que el receptor tome una actitud determinada.

Con respecto a la discusion la autora explicé que esta tiene también un caracter de
controversia sin embargo puede sefalarse como rasgo caracteristico de la discusion
la no preparacion previa de los participantes, lo que provoca en algunos casos, una
débil fundamentacibn argumental .Los que intervienen en una discusion,
precisamente por su caracter improvisado, no tienen necesariamente que estar
ligados a ningun punto de vista. El procedimiento fundamental de la discusion es la
argumentacién. La discusibn es un gran ejercicio de raciocinio y de los
procedimientos mentales en general, desarrolla las capacidades de andlisis y
sintesis, induccién y deduccion, de generalizacion. Constituye un excelente medio de
educacion, al disciplinar a los participantes, desarrollar el espiritu autocritico,
ejercitarlos en el habito de escuchar sin exaltarse al calor de la discusion, sin
interrumpir al que hace uso de la palabra y ser correcto y respetuoso en la expresion
Tercer momento: Los secretarios docentes expresaron si con el taller se
cumplieron o no las expectativas que tenian con respecto a las formas espontaneas
de la comunicacion oral.

La forma de evaluacion: oral a partir de los conocimientos habilidades y actitudes
gue evidenci6 cada secretario docente.

Actividad independiente:

Fomentar discusiones espontdneas con sus compafieros de centro sobre temas
controvertibles: las relaciones con los padres en la adolescencia, libertad y libertinaje
en el amor, machismo y hembrismo vy otros.

Bibliografia:

Hacia una comunicacion mas eficaz. Mireya Baez Garcia.

ACTIVIDAD No 6.

Tema: El texto. Criterios de textualidad.

Forma de trabajo docente: Taller metodolégico.
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Objetivos: Explicar el concepto de texto, asi como los diferentes criterios de textualidad.
Medios de ensefianza: Pizarra, computadora.

Método: Elaboracion conjunta.

Orientaciones para el desarrollo del taller:

Primer momento: La autora informa el objetivo del taller que se desarroll6 en el dia de hoy y escuché las expectativas que tenian los
secretarios con relacion al tema.

Segundo momento: Comenz6 con el debate de los criterios que tenian los participantes del taller sobre el concepto de texto, seguidamente la
autora expuso algunos de los que han dado los especialistas de la lengua y concretd que el texto es una unidad de comunicacién que sirve
para designar un enunciado o conjunto de enunciados con una carga comunicativa auténoma y concluida. EI término designa, por tanto, toda
forma de comunicacion verbal oral o escrita, monélogo o dialogo.

Se debatieron las diferentes opiniones sobre los criterios de textualidad o requisitos que debe reunir un buen texto. Se concretd que los
indispensables son:

Cohesién: Modo en que los elementos del texto estan relacionados entre si. Se pone de manifiesto en los elementos cohesivos.

Coherencia: Se manifiesta en un nivel méas profundo mediante la continuidad de sentido que caracteriza un texto. Esta continuidad afecta la
estructura semantica y la estructura logica y psicoldgica de los conceptos expresados.

Intencionalidad: Actitud de quien produce un texto coherente respecto a los objetivos que persigue o la realizacion de un proyecto
determinado.

Aceptabilidad: Se refiere al receptor, quien percibe un texto claro y coherente, elaborado con una intencién determinada, en un contexto
sociocultural concreto.

Informatividad: Hace referencia al grado de prediccion o probabilidad de determinados elementos o informaciones que aparecen en el texto.
Los textos con mayor carga informativa requieren una atencion mayor que los textos facilmente predecibles.

Situacionalidad: Importancia de un texto en el interior de una situacion comunicativa concreta.
Intertextualidad: Relacion del texto con los demas textos con los que establece relaciones de significado.

La autora llama la atencién respecto a la necesidad de que los secretarios docentes expresen sus experiencias sobre la produccion de textos,
tanto orales como escritos por la importancia que esto tiene en su trabajo diario en los centros ya que ellos intercambian informaciones, no
s6lo con estudiantes sino con profesores, padres, familias y comunidad en sentido general.

Tercer momento: Los participantes comprobaron si el taller cumpli6 o no con las expectativas que tenian, se les motivo para el proximo
tema y se les pidié que trajeran un acta de una de las reuniones desarrolladas en el mes.

Actividad independiente:

Realizar los ejercicios 2 y 3 del capitulo 3 de Hacia una comunicacion mas eficaz.

La forma de evaluacion: oral a partir de los conocimientos habilidades y actitudes
gue evidenci6é cada secretario docente.
Bibliografia:

Hacia una comunicacion mas eficaz. Mireya Baez Garcia. Paginas 47-50
ACTIVIDAD No 7

Tema: Las actas como constancia escrita de un hecho.

Forma de trabajo docente: Taller metodoldgico.

Objetivos: Ejemplificar los elementos que conforman el acta de una reunién.
Medios de ensefianza: Pizarron.

Método: Elaboraci6n conjunta.

Orientaciones para el desarrollo del taller:

Primer momento: Se revisa la actividad independiente que estaba orientada del taller anterior y se da una breve informacion sobre el tema de
hoy.
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Segundo Momento: En este momento se recordd con la ayuda de los secretarios docentes los requisitos que debe tener un acta de una
reunion, asi como cada una de las partes de que consta:

e Lugar, fechay hora de comienzo y terminacion.

e Calificacion de la reunion del consejo de direccion, que puede ser ampliado,
ordinario o extraordinario.

¢ Numeracién correspondiente, que se sigue de forma consecutiva durante un afio,
con independencia de su calificacion.

e Nombres, apellidos y cargos de los participantes, tanto de los miembros del
consejo de direccién como de los invitados, asi como se relacionan los miembros del
consejo de direccion que estén ausentes, sus cargos Yy los motivos de las ausencias,
consignando el porcentaje de la asistencia. En el caso de los invitados se informa el
punto o los puntos de la agenda en el que participaron.

e Los puntos de la agenda de la reunion.

e Los criterios individuales formulados por los participantes en forma de péarrafos y
redactados en tercera persona

e La firma del secretario y la aprobacion del que presidio la reunion del consejo de
direccion.

La autora entreg6 un acta a cada secretario docente, para lo cual tuvo presente que
el acta entregada no sea de su centro y les dio la oportunidad de que la analizaran,
para exponer después su criterio sobre la calidad de la misma. En el debate se tuvo
presente las normas de trabajo en grupo y se escucharon todas las ideas sin atacar a
nadie, el objetivo era que en lo adelante las actas tuvieran la calidad que se requiere.
Tercer momento: La autora pidid opiniones sobre el tema debatido y supo si se
cumplié o no con las expectativas que todos tenian.

La forma de evaluacion: oral a partir de los conocimientos habilidades y actitudes
gue evidenci6é cada secretario docente, lo que permitié conformar el PNS.

Actividad independiente:

Estudiar y fichar por el Manual de la secretaria lo relacionado con la clasificacion de
la documentacion escolar.

Bibliografia:

Resolucion Ministerial No 67/2008, “Reglamento del Consejo de Direccién del

Ministerio de Educacioén”.
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ACTIVIDAD No 8

Tema: Clasificacion de la documentacion.

Forma de trabajo docente: Taller metodoldgico.

Objetivos: Explicar las diferentes clasificaciones de los documentos en la institucion escolar.
Medios de ensefianza: Pizarron.

Método: Elaboracion conjunta.

Orientaciones para el desarrollo del taller:

Primer momento: Se comprobd mediante preguntas si los secretarios docentes realizaron la actividad independiente y se copi6 en la pizarra
palabras claves, expresadas por los participantes, del resultado esperado una vez que concluyera el taller.

Segundo Momento: La autora explicé que la documentacion escolar la constituyen
todos los documentos y correspondencias que llegan al centro o copias de las que
este envie y cuyo contenido se refiera a algun aspecto del trabajo del centro o a sus
dirigentes, personal docente y alumnos, incluidos los controles docentes y
administrativos establecidos.

Entreg6 a lo participantes varios documentos para que los clasificaran atendiendo a
la siguiente clasificacion:

e Documentos normativos.

¢ Documentacion para el trabajo docente educativo.

¢ Documentacion para trabajo de oficina.

¢ Documentacion de la estadistica educacional.

e Documentacion para la economia.

Los documentos entregados fueron: plan de trabajo anual de un centro, acta de un
C/D, planes de clases, informes de resultado de trabajo de una etapa, plan de
estudio, Resolucién Ministerial 119/2008, registro de matricula y graduados, control
horizontal de la promocion, certificados médicos de alumnos, control permanente de
matricula, control de la base material de estudio y otros. Ademas de clasificar la
documentacion entregada, tuvieron que explicar por qué lo hicieron asi lo que
favorecié el debate.

Tercer momento: Los participantes en el taller dieron sus opiniones sobre el tema e
incorporaron a su estilo de trabajo lo aprendido.

La evaluacion fue oral a partir del desempefio de cada secretario docente.

Bibliografia:
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Manual para el trabajo en la secretaria de los centros docentes de los diferentes tipos

de educacion. (Resolucion Ministerial 567/88).

ACTIVIDAD No 9

Tema: El archivo de la secretaria. Su organizacion.

Forma de trabajo docente: Conferencia.

Objetivos: Caracterizar las distintas formas en que se puede archivar los documentos en la secretaria docente.
Medios de ensefianza: Pizarron.

Método: Expositivo.

Introduccion:

La autora comenz6 la conferencia recordando los diferentes documentos que se
elaboran en la escuela, asi como la importancia de que estos se conserven para que
exista respaldo del trabajo realizado en una etapa, para evitar disgustos entre las
personas, que luego de un tiempo solicitan la reexpedicion de un documento de
graduado o cuando se necesita comprobar un hecho.

Desarrollo:

Explicé que la documentacién que se controla en secretaria como en el resto de las
dependencias del centro esta ordenada adecuadamente, para lo cual se organizan
los archivos y se habilitan tantas carpetas como sean necesarias.

En todos los casos se confecciona la guia de archivo, que no es mas que una
carpeta contentiva de la relacion nominal del resto de las carpetas que estan
archivadas. El archivo se ordena mediante el método alfabético simple, aunque
puede emplearse otro.

La documentacion relativa a los alumnos se organiza en carpetas por grupos, en los
gue se archivan documentos como los siguientes: justificaciones de ausencias,
certificados y cualquier otro documento relacionado con algun alumno.

Las carpetas se rotulan de acuerdo a esta guia de archivo y se actualiza al comenzar
cada curso escolar, trasladando al archivo pasivo los documentos que correspondan
y eliminando los obsoletos .Los documentos que pasan al archivo pasivo se
organizan también en carpetas, en la misma forma que el activo pero en gaveta
aparte, con su correspondiente guia de archivo.

Toda la documentacién que se recibe en el centro, asi como la que este remite, se

controla en la secretaria docente, y queda asentada su recepcion o expedicion en los
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registros de entrada y salida de documentos, los que se habilitan cada curso escolar
y se cierran al concluir este. Tanto la apertura como el cierre de estos registros, se
realiza anotando en los mismos las diligencias correspondientes. El registro de
documentos esta formado por los elementos siguientes:

¢ Numero de entrada, el consecutivo a partir de 001.

e Fecha, dia'y mes en que se recibe el documento cualquiera que sea su tipo.

e Procedencia, entidad, dependencia, organismo que remite el documento.

e Asunto. Breve descripcion del contenido.

e Archivado en o remitido a.

En el registro de salida de documentos se utilizan los mismos datos que en el
anterior, solo que referido a la salida de documentos.

Como conclusiones la autora mostr0 un registro de entrada y salida de
documentos, previamente elaborado, asi como los documentos registrados en él
para comprobar si estaban bien archivados.

La evaluacion se realizé de forma oral en la medida que los secretarios emitian sus

opiniones.

Bibliografia: Manual para el trabajo en la secretaria de los centros docentes de los diferentes tipos de educacion. (Resolucion Ministerial
567/88).

ACTIVIDAD No 10

Tema: La conservacion y custodio de la documentacion.

Forma de trabajo docente: Taller metodologico.

Objetivos: Ejemplificar como se custodian y se conservan los documentos en la secretaria docente.
Medios de ensefianza: Pizarron.

Método: Elaboracion conjunta.

Orientaciones para el desarrollo del taller.

Primer momento: Se presenta el tema y las ideas fundamentales para su desarrollo
gue esta dirigido a que los secretarios docentes posean los elementos necesarios
para garantizar la custodia de los documentos en sus escuelas.

Segundo momento: La autora dirigio el debate del tema donde cada secretario
docente dio su opinibn en cuanto a la manera mas adecuada de conservar y

custodiar la documentacién. Se mostraron diferentes documentos para debatir el
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estado de conservacion que éstos tenian  segun lo normado .Los documentos
fueron:

e Registro de matricula y graduados de un centro que se encontraba cerrado.

e Controles horizontales de evaluacién de diferentes grados.

e Certificaciones de estudios terminados actuales.

e Relaciones nominales certificadas de un centro del curso 1985-1986.

e Memoria de la escuela.

Se Uutilizaron diferentes situaciones de centros que se fundieron o hubo cambios de
direccion para que dijeran como se procede con la documentacion:

1. El consejo de direccion municipal, atendiendo a que se iba a reparar la ESBEC:
“Federico Fernandez Cavada” para una ELAM, determiné fusionar este centro con
la ESBEC: “Juan Alberto Diaz” a partir del curso 2004-2005. ¢ CoOmo se procede con
la custodia de los documentos?

2. Por acuerdo de la comisién de cuadros de la Direccion Municipal de Educacion se
liber6 del cargo como directora a la compafiera que se venia desempefiando como
tal en la ESBEC: “Lino Pérez Mufioz” en el curso 2006-2007. ¢ Como se procede con
la custodia de los documentos?

Tercer momento: La autora pidid que dijeran si el tema les resultd ameno e
interesante y los motivé para el proximo tema.

La forma de evaluacion: oral a partir de los conocimientos habilidades y actitudes
gue evidenci6é cada secretario docente.

Bibliografia:
Manual para el trabajo en la secretaria de los centros docentes de los diferentes tipos

de educacion. (Resolucion Ministerial 567/88).
ACTIVIDAD No 11

Tema: El contenido del trabajo metodolégico.

Forma de trabajo docente: Conferencia.

Objetivos: Caracterizar el contenido de trabajo metodolégico.
Medios de ensefianza: Pizarron.

Método: Expositivo.
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Introduccion: La actividad comienza con una breve informacion por parte de la
ponente con los diferentes criterios de trabajo metodoldgico, se auxilio de los
conocimientos que posen los secretarios docentes.

Desarrollo: Se abordaron elementos esenciales del trabajo metodolégico, entre
ellos, los siguientes:

El trabajo metodoldgico es el sistema de actividades que de forma permanente y
sistematica se disefia y ejecuta por los cuadros de direccion en los diferentes niveles
y tipos de Educacidon para elevar la preparacion politico- ideoldgico, pedagdgico-
metodoldgico y cientifico de los docentes graduados y en formacidon mediante las
direcciones docente-metodolégica y cientifico —metodoldgica, a fin de ponerlos en
condiciones de dirigir eficientemente el proceso pedagadgico.

La realizacion de toda actividad metodoldgica estd encaminada a que el personal
docente graduado y en formacion, se prepare politica e ideologicamente y domine los
contenidos y la didactica de las asignaturas, especialidades o areas de desarrollo
que se imparten con un enfoque cientifico y sobre la base de satisfacer las
exigencias siguientes:

e Elevar la calidad del trabajo educativo y del proceso pedagogico mediante el
perfeccionamiento constante de su labor profesional para que todos los educandos
se formen integralmente.

e Perfeccionar el desempefio profesional creativo sobre la base de actuaciones
éticas en correspondencia con la tradicion pedagogica cubana y la cultura universal.
El trabajo metodoldgico se dirige a apoyar permanentemente al docente en su
preparacion integral y para impartir clases y actividades con calidad, para resaltar las
experiencias positivas, determinar las causas que originan los problemas y
demostrarle cdmo resolverlos mediante el trabajo participativo y cooperado.

El trabajo metodoldgico, en cualquier nivel, se orientara a lograr la integralidad del
proceso pedagoégico, teniendo en cuenta que el educando debe recibir de forma
integrada, a través de las actividades docentes, extradocentes, programadas,
independientes, y los procesos, las influencias positivas que incidan en la formacion
de su personalidad, lo que ante todo se reflejard en la proyeccién politica e

ideolégica de todas las actividades. En correspondencia con lo anterior el trabajo
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metodoldgico abarcard fundamentalmente: la orientacion cultural e ideoldgica, el
dominio del contenido de los programas, los métodos y procedimientos, el vinculo del
estudio con el trabajo, la concrecion de los programas directores, los nexos
interdisciplinarios, la concrecion de la orientacion profesional pedagdgica, la
preparacion para la ejecucion del trabajo preventivo, la preparacién para la
realizacion de la actividad conjunta con las familias y la preparacion para la
realizacion de los procesos.

Conclusiones: La autora se apoy0 en los conocimientos que los secretarios
docentes poseen sobre el trabajo metodoldgico para concretar el papel que a ellos
les toca en este sentido asi como las insuficiencias que aun tenian por falta de
preparacion o de otra indole.

La evaluacion de la actividad se realiz6 oral segun la participacion de los secretarios
docentes durante la conferencia.

Actividad independiente: Debatir con los compafieros de su C/D el plan de trabajo
metodoldgico elaborado y traerlo para la préxima actividad.

Bibliografia: Resolucion 119/2008. Reglamento de trabajo Metodologico del
Ministerio de Educacion.

ACTIVIDAD No 12

Tema: El plan de trabajo metodolégico

Forma de trabajo docente: Taller metodologico

Objetivos:
. Preparar a los secretarios docentes en la nueva concepcion del trabajo metodolégico, asi como los cambios que se operan en su
ejecucion desde los diferentes niveles a partir del Reglamento de Trabajo Metodolégico recibido.

e Desarrollar habilidades en la conformacidn
del plan metodoldgico del centro a partir de la
determinacion de los problemas y causas,

lineas de trabajo, objetivo general, objetivos
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especificos y sistema de acciones para Ssu

cumplimiento.

Medios de ensefianza: Pizarron.

Método: Elaboraci6n conjunta.

Orientaciones para el desarrollo del taller.

Primer momento: Se presenta el tema y las ideas fundamentales para su desarrollo las cuales estuvieron dirigidas a los elementos que
conforman el disefio del plan de trabajo metodoldgico a partir de la determinacion de los problemas y causas, lineas de trabajo, objetivo
general, objetivos especificos y sistema de acciones. Se tuvo en cuenta que el mismo respondiera a los objetivos priorizados del MINED y las
precisiones de la Educacion Secundaria Basica, que existiera correspondencia con los programas de estudio, que incluyera la actividad
cientifica metodoldgica, las necesidades reales de los docentes y las actividades de superacion.

Segundo Momento: Se tomd como referencia
para la elaboracion conjunta de un plan de
trabajo metodologico el diagndstico que se
posee de un centro. A partir de este se
comienza a conformar el mismo utilizando una

linea tematica.

Se escogi6 como actividad independiente
dentro del propio taller otra linea tematica en la
gue se puso en practica los conocimientos y
habilidades adquiridas en la primera parte del
taller, esto sirvio para evaluar a los
participantes y estimular los resultados

alcanzados.
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Tercer Momento: Se seleccion6 un secretario docente para exponer el sistema de acciones del objetivo sobre el que trabajaron.
Se valoraron los mejores aciertos, propuestas y soluciones, se atendié la satisfaccion de las expectativas.

La forma de evaluacion: oral a partir de los conocimientos, habilidades y actitudes que demostrd cada secretario docente durante su
participacion.

Se sugiere como actividad independiente la culminacion de dicho plan con la participacion de todos los factores de la escuela que deben
intervenir en este proceso.

Bibliografia:

¢ Reglamento del Trabajo metodologico del Ministerio de Educacion.

¢ Objetivos priorizados del Ministerio de Educacion para el curso escolar 2008 —
20009.

ACTIVIDAD No13

Tema: La eficiencia del trabajo en la secretaria docente.

Forma de trabajo docente: Reunidon metodoldgica.

Objetivos: Valorar el desarrollo de las actividades realizadas y la influencia en su
practica profesional.

Medios de ensefianza: Pizarra, computadora.

Método: Conversacion heuristica.

Desarrollo.

La actividad comenzé con una lluvia de ideas, que fue escrita en la pizarra, donde
cada participante utilizdé un calificativo para expresar lo que le “dejd” la capacitacion
recibida. Algunas ideas expresadas fueron:

e Herramientas.

e Ensenanzas.

e Esfuerzos.

e Dinamica.

e Modos de actuacion.

e Algoritmos.

e Metodologias.

e Vias.

e Trabajo.

La autora también pidio, que por escrito le hicieran una valoracion de las actividades
en sentido general, si era posible incluir en el sistema de trabajo de las secretarias y

si les sirvio para su desarrollo profesional.
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A esta actividad, al igual que la que dio inicio a las actividades de capacitacion, se
invitaron los metoddlogos integrales y los directores de centros, los cuales también
expresaron sus opiniones sobre la viabilidad de la propuesta de las actividades de
capacitacion asi como el resultado de su puesta en practica en cada centro.

2.5 Validacion de la propuesta de actividades de capacitacion.

La validacion de la propuesta de actividades de capacitacion se comporté como un
proceso, se concibid en todas las etapas, tuvo como punto de partida los criterios
expresados por los secretarios docentes en la reunion metodoldgica inicial, los
resultados de las evaluaciones realizadas durante las actividades, la preparacion
demostrada en su practica profesional en las visitas realizadas a los centros, los
resultados integrales de las escuelas , la comparacion de los resultados de los
instrumentos aplicados ,ademas mediante la aplicacion de la técnica del PNS de
forma sistematica al concluir cada actividad y en la reunién metodoldgica final.

La reunion metodologica inicial aporté elementos de gran interés para el redisefio de
las actividades de capacitacion, determinando que el problema fundamental que
afecta el trabajo de los secretarios docentes de las Secundarias Basicas del
municipio es que ha faltado intencionalidad en la incidencia de la estructura municipal
para garantizar eficiencia en el trabajo de la secretaria docente en las Secundarias
Bésicas del municipio. La autora concibié una reunidon metodologica final con el
objetivo de realizar una valoracion de las actividades en sentido general, y analizar la
posibilidad de su inclusion en el sistema de trabajo de las secretarias y su aporte al
desarrollo profesional de estos, en ella expresaron sus opiniones sobre la viabilidad
de la propuesta de las actividades de capacitacion asi como el resultado de su
puesta en practica en cada centro. Algunas ideas expresadas por los secretarios
docentes fueron que la propuesta de actividades de capacitacion les ofrecio
herramientas de trabajo, nuevas ensefianzas, algoritmos para desarrollar su labor
asi como la necesidad del esfuerzo individual para lograr eficiencia.

Durante la implementacion de la propuesta de las actividades de capacitacion se fue
evaluando por diferentes vias el nivel de aprendizaje de los secretarios docentes, los
cuales mostraron habilidades en la elaboracion de documentos, en la organizacion

de los archivos, en el control de la documentacion , en la elaboracion de las actas del
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sistema de reuniones y en las habilidades comunicativas , todo lo cual se comprobo
posteriormente en la practica durante el desarrollo de las diferentes visitas a los
centros, que otorgd una evaluacion satisfactoria en el desempefio de los secretarios
docentes en las evaluaciones integrales.

Como aspectos positivos del PNS se distinguieron:

e Clima emocional afectivo en que se desarrollaron las diferentes actividades de
capacitacion.

e Lavinculacion teoria- practica durante la realizacion de cada actividad.

¢ Nivel de creatividad en la realizacion de las actividades.

e La utilizacion de las TIC.

e Desarrollo de temas de interés.

e Formas de organizacion utilizadas.

e Enfoque diferenciado en el desarrollo de las actividades.

Como elementos negativos se valoraron:

e Sistema variado de influencias

e NoO existe en las estructuras municipales un funcionario que responda
integralmente por el trabajo del secretario docente por lo que se pierde el control y
se limita la evaluacion.

Como sugerencias:

e Organizar sesiones de trabajo utilizando las formas de trabajo metodoldgico que
garanticen el seguimiento del tema abordado durante el desarrollo de los talleres.

e Socializar los resultados en eventos cientificos que se realicen.

En la validacion de los resultados de la implementacion de la propuesta de
actividades de capacitacion se utilizaron los siguientes indicadores:

¢ Requerimientos para la elaboracion de las actas del Consejo de Direccion.

e Habilidades comunicativas para con el resto del colectivo.

e Dominio de los requerimientos para la elaboracion, organizacion y archivo de la
documentacion escolar.

e Dominio de elementos teéricos que caracterizan el trabajo metodolégico y su

puesta en practica en la escuela.
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Para valorar los resultados finales de la investigacion cientifica, en correspondencia
con la aplicacion de la propuesta de actividades de capacitacion dirigida secretarios
docentes de Secundaria Basica en el componente técnico-metodoldgico,
nuevamente se aplicaron los métodos cientificos empleados en etapa del
diagnostico inicial para evaluar la efectividad en la practica y cémo estos
conocimientos eran transferidos al desarrollo de los procesos en la escuela ,
constatandose los siguientes resultados:

Andlisis de documentos

Para la evaluacion se hizo coincidir las mismas dimensiones del diagndstico inicial.

1

2- Elaboracién de documentos de trabajo metodoldgico.

Aplicaciéon de la metodologia para la elaboracién de los documentos.

3- Desarrollo de las competencias comunicativas.
4

En la revision documental se pudo constatar los resultados siguientes:

Conservacion y custodia de documentos.

A continuacién se muestran los resultados cuantitativos resultantes de la

aplicaciéon de larevision documental.

Dimensiones
Documentos 1 2 3 4

BIRIM|IBIRIM|IBIRIM|B|R|M
Actas de reuniones de la escuela |2 | 1-| - 3| -12|1]-
Balance del trabajo 3 - 13 - 1201 -|3]-]-
metodoldgico.
Estrategia de trabajo de la 21 3| -]-13|-|-|3|-]-
escuela.
Organizacién del archivo 3 -1 -1-13 3

En cuanto a los resultados cualitativos la autora comprobé que los secretarios
docentes fueron receptivos a la critica, se mostraron colaborativos en la realizacion
de las actividades, aportaron criterios para enriquecer las actividades y se sintieron

motivados para nuevos aprendizajes.
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En la encuesta aplicada a secretarios docentes de Secundaria Basica

La autora al aplicar la encuesta a los secretarios docentes una vez concluida la
reunion metodoldgica que dio fin a la capacitacion pudo comprobar que el 100 % de
los secretarios docentes son capaces de identificar al trabajo técnico metodoldgico
y la organizacion de la documentacion como elementos a priorizar en su
capacitacion

En cuanto a la confeccién de las actas se constaté que el 75 % de los secretarios
docentes reflejan en el debate de los diferentes topicos, andlisis profundos, con un
fundamento cientifico, donde se evidencia con claridad los problemas, sus causas y
las posibles soluciones. ElI 100 % de los secretarios docentes identifican los
documentos que norman el trabajo de la secretaria docente, poseen los
conocimientos necesarios sobre su conservacion y custodia.

Otro instrumento aplicado para la constatacion de la efectividad de la propuesta fue
la encuesta a los metodologos, cuyos resultados son los siguientes:

o EI 75% de ellos consideran que los secretarios docentes participan activamente
en la planificacion del trabajo de las escuelas y son protagonicos en el desarrollo
del trabajo metodoldgico.

o EI 100% manifiesta que se ha logrado calidad en la elaboracion de todos los
documentos que se elaboran en la secretaria como son los estadisticos, de
conclusion de estudios e informes valorativos.

e EI 75% de los metoddlogos manifiestan que los secretarios docentes que
atienden dominan los elementos esenciales relacionados con el componente técnico
metodoldgico.

« EI 100 % de los metoddlogos expresan que los archivos de las secretarias estan
correctamente organizados y se cumple con lo normado para la conservaciéon vy
custodia de la documentacion.

« El 100% de los directores de Secundaria Basica que fueron entrevistados
manifiestan que sus secretarios docentes han ganado en organizaciéon de la
documentacion en sentido general y en su integracion activa al sistema de trabajo

metodoldgico con adecuadas habilidades comunicativas.
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Se realizé nuevamente una entrevista a los directores de las Secundarias Basicas
del municipio demostrandose que el 100% de los directores expresa que se sienten
auxiliados con el trabajo del secretario docente, los archivos de las secretarias se
encuentran correctamente organizados y prevalece en las relaciones de trabajo del
secretario docente un clima de comunicacion adecuado, correctas relaciones
interpersonales y éstos son activos participantes en todas las actividades que se
desarrollan en los centros.

A manera de conclusiones del Capitulo Il puede plantearse que la propuesta de
actividades de capacitacion elaborada tomé en consideracion el rol del secretario
docente, que tiende a perfeccionar su crecimiento profesional. La concepcion de la
propuesta teniendo en cuenta la vinculacion teoria- practica y la utilizacion del taller
metodoldégico, como forma fundamental que la caracteriza, asi como el caracter
diferenciado combinando lo individual y grupal en su desarrollo, constituyen los
elementos que tipifican la propuesta que se presenta. Los resultados expuestos
evidencian los cambios producidos en los secretarios docentes segun lo establece el

modelo para la escuela Secundaria Basica.

89



CONCLUSIONES

¢ Los fundamentos tedrico-metodoldgicos y cientificos acerca de las funciones de
los secretarios docentes, la capacitacion, los componentes de preparacion con
énfasis en el componente técnico metodoldgico y la propuesta de actividades para
capacitar a los secretarios de la Educacion Secundaria Basica para el ejercicio de
sus funciones en las escuelas, contribuyen al logro de los objetivos priorizados.

e El diagndstico inicial efectuado, reflejé insuficiencias en el componente técnico-
metodoldgico por parte de los secretarios docentes.

e La capacitacion de los secretarios docentes, para contribuir a su crecimiento
profesional en las Secundarias Béasicas de nuestro municipio, presupone la
elaboracion de una propuesta de capacitacion desde el puesto de trabajo, la que se
estructuro utilizando el taller metodolégico como forma de organizacion fundamental,
en correspondencia con las necesidades de éstos, para favorecer el dominio de los
documentos normativos y el desarrollo de habilidades béasicas para la realizacion de
su trabajo en la institucién escolar.

e Los resultados obtenidos en la implementacion de la propuesta de actividades de
capacitacion, los resultados de los instrumentos aplicados y la comparacién de la
constatacion inicial y final, demostré la efectividad de la misma, logrando en un corto
periodo de tiempo preparar al 100 % de los secretarios docentes de Secundaria

Béasica para lograr su crecimiento profesional.
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RECOMENDACIONES.

e Proponer la inclusion en la superacion individual de los secretarios docentes,
acciones de capacitacion concebidas en correspondencia con las necesidades de
aprendizaje individuales de cada uno de ellos.

e Socializar los resultados de la investigacion en diferentes eventos para su posible

generalizacion en otras Educaciones.
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Anexo # 2
Analisis de documentos de los centros.

Objetivo: Constatar si en los principales documentos que se archivan en la
secretaria docente se cumple con los requisitos establecidos para su elaboracion e
instrumentacion.
Dimensiones:

1

Aplicacién de la metodologia para la elaboracién de los documentos.
2- Elaboracion de documentos de trabajo metodoldgico.
3

Desarrollo de las competencias comunicativas.

4- Conservacion y custodio de documentos.

Dimensiones

Documentos 1 2 3 4

BIRIM|IBIRIM|IB/RIM|B|R|M

Actas de reuniones de la escuela

Balance del trabajo

metodoldgico.

Estrategia de trabajo de la

escuela.

Organizacioén del archivo

99



Anexo #3
Encuesta a secretarios docentes

Objetivo: Determinar los conocimientos que poseen los secretarios docentes de
Secundaria Bésica en el componente técnico-metodologico y de preparacion
general para el trabajo con la documentacion que se tramita mediante la secretaria
docente.

Datos de informacion general:

Edad: Afos en el cargo: Afos en educacion:

Procede de la REP: Procede de la reserva de cuadro:

Estudios que realiza:

1.- A continuacion te ofrecemos algunos elementos en los que debe preparase un
secretario docente para realizar su labor. Enumere por orden de prioridad en cual de
ellos ha recibido mayor capacitacion.
_____ Técnico — Metodologico.

Direccion.

Defensa.

Habilidades comunicativas.

Conservacion de documentos.

2 - Para elaborar las actas del sistema de reuniones lo mas dificil para mi es:

3- A continuacion relacionamos un grupo de documentos. Marca con una (X) los que

se elaboran o archivan en la secretaria de la escuela.

Plan de trabajo metodolégico. ____ Resolucion Ministerial 67-08
Plan de trabajo anual ____ Planes individuales de los
Resolucion Ministerial 567-88. docentes.

Registro de entrada y salida de
documentos

Resoluciones Ministeriales 118 y

119/ 2008.
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____Control horizontal de la promocion.
____Informe de matricula.
4- Marque con una (X) tres de las actividades que mas prioridad le atribuye usted
cuando realiza su labor.
____ Los controles a clases.
____ Laevaluacion del aprendizaje de los alumnos.
____ El desarrollo de actividades de preparacion metodoldgica.
_____Seguimiento y control de los acuerdos del sistema de reuniones.
Auto preparacion individual.
Intercambios con alumnos, docentes, padres.
___ Despachos para controlar determinadas actividades.
Recorridos operativos.
____ Elaboracién de informes.
5- Seleccione segun su criterio las formas del trabajo docente- metodoldégico.
____ Taller metodoldgico.
____Visita de ayuda metodoldgica.
____Preparacion de la asignatura.
____ Clase metodologica.
Actividad préctica.
Reunion metodoldgica.
Clase abierta.
Control a clases.

Clase demostrativa.
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Anexo # 4

Encuesta a metododlogos de Secundaria Basica.

Objetivo: Determinar las insuficiencias que presentan los secretarios docentes de
las Secundarias Basicas y que constituyen regularidades en el municipio.
Compariero: Estamos inmersos en la realizacion de una investigacion sobre la
capacitacion a secretarios docentes en el componente técnico-metodologico y de
preparacion general. Esperamos su contribucion para determinar las necesidades
reales de éstos y proyectar su capacitacion.
1.- Cite las principales dificultades en el orden metodoldgico y técnico de la
secretaria que presenta el secretario docente que atiende.
2.- De los problemas que existen en el centro que usted atiende, marque con una
(x) las causas que los generan.

No aplican adecuadamente las visitas de ayuda metodoldgica.

Insuficiente calidad de las clases.

No hay una adecuada planificacion del trabajo de la escuela.

Falta de idoneidad del personal docente.

Escasa preparacion del secretario docente del centro.

Escasas habilidades comunicativas.
3.- ¢, Se logra la calidad en la confeccion de los documentos que se elaboran en la
secretaria?

Si No A veces
4.- Marca con una (X) los elementos que usted considere constituyen deficiencias
en el trabajo eficiente del secretario docente.
______Insuficiente elementos tedricos sobre trabajo metodoldgico.
No se logra que el secretario sea un valioso auxiliar para el director del
centro.
No dominio y aplicacion de la metodologia a seguir para la elaboracion de

los documentos estadisticos y actas de las reuniones.
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______Incorrecta tramitacion de las quejas e incidencias.
No existe un adecuado control de los resultados del aprendizaje.
______ Pobre desarrollo de la expresion oral y escrita.
_____Pocas visitas a clases.
5-Si usted tuviera que calificar la preparacion integral del secretario docente que
atiende la definiria como:
____ Buena.
____Reaqular.

___Deficiente.
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Anexo # 6

FASE DE PLANIFICACION
(N

ANALISIS DE LOS

ANALISIS DE LOS CONTENIDOS

OBJETIVOS

‘ DIAGNOSTICO ‘

age

| DISENO DE LAS

COMBINACION DE LOS
TIPOS DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES
CARACTERISTICAS
DEL LAS
ACTIVIDADES

QUE SE ORIENTARAN

Y

FASE DE
IMPLEMENTACION

| DETERMINACION DEL MOMENTO EN |

NIVEL DE GRADO DE
PREPARACION Y COMPLEJIDAD Y

DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DIFICULTAD DE LAS

U7 =2 )
Y

FASE DE EJECUCION

(1)
OFRECER NIVELES CONTROL DEL
DE AYUDA TRABAJO QUE
” REALIZAN L
LA UTILIZACION DE OS

FORMAS DE

ArTINV/IDADND

- /
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Anexo #5

Acciones del
secretario docente
segun la autora

TEX IS

e Orientar e Coordinar e Ayudar
o Guiar o Facilitar e Controlar
e Dirigir e Aconsejar e Investigar
e Organizar e Mediar e Evaluar
v
DIRECTOR

A

Direccion Eficiente del Centro
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Anexo # 7

Anélisis historico l6gico del proceso de formacion y capacitacion de
los directivos en Cubay de los antecedentes investigativos en ese

campo.

Precision de las tareas y funciones del secretario docente de
Secundaria Bésica.

Determinacion de las formas de
organizacion que se utilizaran
en la capacitacion.

Determinacion de las
necesidades de preparacion
de los secretarios docentes
para ejercer sus funciones.

Precisidn de actividades de canacitaciaon

Anlicaciaon. evalilacidn v ailiste de la nronilesta

Analisis de la factibilidad
v valor de uso de la propuesta
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ANEXO # 1

Entrevista a directores de Secundaria Basica

Objetivo: Determinar las necesidades y potencialidades que presentan los
secretarios docentes en cuanto al cumplimiento de las funciones que les
corresponde segun su responsabilidad para corroborar elementos que los

caracterizan y proyectar acciones de capacitacion.

1-¢Considera usted que el trabajo del secretario docente es importante

para el buen funcionamiento de la institucién escolar?

2-¢ Esta preparado el secretario docente para ejecutar acciones de trabajo

metodoldgico?

3-¢Posee las habilidades comunicativas necesarias para interactuar con

estudiantes, padres y docentes de forma coherente?

4-; El secretario docente de su escuela elabora y tramita con calidad toda

la documentacién inherente a su cargo?

5-¢ Considera usted que las actas del sistema de reuniones de su centro

estan bien confeccionadas? Si es negativa la respuesta explique por qué.

6-¢,Qué elementos sugeriria usted para preparar al secretario docente

de su centro?
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