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ANTECEDENTES DEL SISTEMA EDUCATIVO
 

La carencia de recursos para el mantenimiento del Sistema Educativo del 
pa(s, se acenta a partir de 1980, fecha desde la cual el Ministerio de Edu
caci6n con !a partioipaci6n de algunas comunidades han realizado esfuerzos 
conjuntos, prLtratar de conservar y mantener sus escuelas en condiciones 
adecuadas. Sin embargo la tarea a realizar escapa por el momento a las po
sibilidades del Ministerio de Educaci6n ya que su magnitud y complejidad 
exige la dotaci6n de fondos adecuados y de una sistematizaci6n del Pro
grama; ,s decir enmarcarlo dentro de objetivos definidos, con metas adecua
das a los recursos y a tareas a realizar, y dotar de fondos econ6micos nece
sarios y suficientes, con este prop6sito surge el Proyecto de Revitalizaci6n 
del Sistema Educativo, y la Unidad de Adrninistraci6n del Mismo (APRE), 
toma a su cargo la Planificaci6n Control y Evaluaci6n del Programa de Man
tenimiento Escolar de las Escuelas Primarias del pa(s. 

Fundamental al prograina es inculcar una concientizaci6n de mantenimien
to en los supervisores, directores y maestros de escuela, quienes a su vez 
ser~n responsables de involucrar a los alumnos y padres de familia en las 
actividades programadas. El Manual de Mantenimiento es una gu(a 6til de 
"COMO" ejecu tar las actividades. Asimismo, el manual proporciona el plan 
de actividades de mantenimiento que deberin ser seguidas por los responsa
bles de la escuela. A trav6s de la capacitaci6n de supervisores, directores y 
maestros, los mismos eran familiarizados con el manual y se les dardn a co
nocer sus responsabilidades. 

Todas las escuelas primarias se incluiran en el programa de Mantenimiento, 
El momento de la inclusi6n se determinar6 principalmente por el daio y las 
prioridades que defina la Of icina Regional de Mantenimiento, sin embargo 
se puede permitir alguna variante de acuerdo a la urgencia de ciertos tra
bajos a atenderse. 

Los supervisores, directores y maestros deber~n identificar aquellas situa
ciones donde las necesidades de mantenimiento van m~s alld de la capacidad 
t6cnica y econ6mica de la comunidad. Si se requiere asistencia adicional el 
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Encargado de Infraestructura Educativa o el director, informard de la nece
sidad a la Oficina Regional para que el trabajo de reparaci6n (mantenimien
to correctivo) pueda ser inclu(do en el Plan de Trabajo del Supervisor de 
Mantenimiento, o en casc de reparaciones mayores, referirse al Area de Re
construcci6n para hacerlo por contrato. 

Ocho Oficinas Regionales de Mantenimiento ser~n implementadas bajo el 
Proyecto. Cada Oficina Regional serM provista de personal tcnico y capaci
tado, de veh (culos y herramientas, as( como el acceso a materiales que serdn 
proporcionados localmente. El supervisor de mantenimiento dard asistencia 
en planeamiento y organizaci6n del establecimiento del nivel regional del 
Sistema de Mantenimiento. 

El Sistema de Mantenimiento propuesto, fija responsabilidades para las 
funciones m~s esenciales de mantenimiento en el jnico lugar donde puedan 
ser realizadas, la escuela. Todas las escuelas seran provistas de uri equipo 
de herramientas para estos trabajos. Con la direcci6n que proporciona el 
manual de mantenimiento preventivo las tareas mis simples podr~n estar 
dentro de la capacidad de directores, maestros, alumros y padres de familia. 

El supervisor de mantenimiento asignado en cada Oficina Regional ser6 una 
persona entendida en este tipo de trabajo, un profesional, ingeniero o arqui
tecto. 

La mayor parte de los materiales, repuestos y art(culos de instalaciones 
seran adquiridos centralmente y embodegados en San Salvador, luego, ser~n 
entregados a la Of icina Regional de Mantenimiento haciendo que cada una 
de ellas mantenga un inventario. Sin embargo, bajo las condiciones previas 
de este asunto, se procurar6 dar autoridad de obtenci6n a la Oficina Regio
nal de Mantenimiento. 

Como fue mencionado anteriormente, el sistema de mantenimiento progra
mado ser6 descentralizado a la extensi6n m6xima posible y no se aumen
tar6 el personal en San Salvador. 
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Los supervisores regionales recibir~n solicitudes de los supervisores auxilia
res o directamente de los Directores de las Escuelas. 
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EL PROBLEMA DEL MANTENIMIENTO
 
PREVENTIVO ESCOLAR
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EL PROLEMA DE MANTEN!MIENTO ESCOLAR PREVENTIVO 

Desde que se construy6 la primera escuela en El Salvador, se cre6 la necesi
dad de mantenimiento escolar preventivo. Considerando que en las dife
rentes regiones del pals existe una variedad de material fabricado y recur
sos naturales para la construcci6n de escuelas. Reconocemos que estas 
construcciones empizan a deteriorarse desde el primer dfa que abren sus 
puertas. 

Reflexionemos un poco para analizar el problema ms a fondo. Tratemos 
de identificar aquellas actividades comunales que contribuyen al manteni
miento de escuelas. Hagamos una Hista de Io que hacen los supervisores, los 
directores, los maestros, los alumnos y los padres de familia. Hagamos una 
lista de los que se pudiera hacer para realizar actividades actuales. Identifi
quemos los problemas reales que se encuentran cuando se analiza manteni
miento escolar preveniivo. 

Puede ser que para cada comunidad y cada escuela el resultado del andlisis 
sea distinto por la raz6n de que cada una de ellas y sus dependencias pre
senten diferencias, pero tambi6n tenemos que aceptar las semejanzas entre 
los factores comunes identificados. Habr6n aquellas que son muy bien 
mantenidas y no notaremos que en general el mantenimiento preventivo 
escolar como un sistema local, regional y nacional no existe. 

El desaffo nuestro, es superar las causas del problema, para despues definir 
alternativas que contribuyen a su soluci6n. Estas causas son: la falta de 
recursos econ6micos (de los cuales dependen los recursos humanos y 
materiales, la asistencia tdcnica y la falta de capacitaci6n), la falta de con
cientizaci6n, el deterioro de las relaciones escuela-comuriidad y otras. 

Es imposible concluir que las escuelas, en general, no se mantienen s6lo por 
falta de dinero, de suministros o de capacitaci6n, ya que para ello a veces 
solamente se requiere realizar las siguientes tareas: 

1. Ajustar los tornillos de una bisagra, un pupitre, una silla o escritorio. 
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2. 	Ajustar los clavos de un mueble. 
3. 	Barrer el edificio cada d(a. 
4. 	Limpiar un canal de desage, 
5. Cortar y deshacerse de las hierbas alrededor de la escuela. 
6. 	Revisar y reparar el alambre del cerco alrededor de la escuela. 
7. Asear las ventanas de vez en cuando. 
8. 	Lubricar las bisagras de las puertas y las piezas del equipo escolar. 
9. 	Lavar los suelos de !as aulas, limpiar las letrinas y mantener los muebles 

limpios. 
10. Clavar una I6mina suelta. 

Pudi6ramos justificar nuestras faltas y nuestra negligencia con la excusa de 
que no disponemos de las propias herramientas o que nos faltan las destre
zas para realizar las actividades mencionadas, pero serfa mejor aceptar la 
realidad de que no lo hacemos por otras razones. 

Entonces, nos conviene elaborar un plan de acci6n para empezar sistem
ticamente a ejecutar actividades de mantenimiento preventivo escolar. 
No podemos culpar al Estado, no podemos culpar a los alumnos, no pode
mos culpar a los maestros, no podemos culpar a los directores, no podemos 
culpar a los padres de familia, lo que tenemos que hacer es organizarnos, 
movilizarnos e iniciar tareas activas para conservar los edificios, el mobilia
rio y el equipo que ha sido adquirido para el beneficio de nuestros hijos. 

LAS CARACTERISTICAS DE MANTENIMIENTO
 
ESCOLAR PREVENTIVO
 

1) Tiene que ser un proceso conti'nuo y permanente. 
2) Responder a las necesidades de la escuela y sus dependencias. 
3) Constar de actividades bien definidas y eficientemente ejecutadas. 
4) Un sistema basado en un buen programa de concientizaci6n y for

maci6n de h6bitos. 
5) Ser ejecutada por personas con la creencia que nada es imposible. 
6) Fomentar el orgullo, respeto y el reconocimiento de que la preservaci6n 
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y conservaci6n ahorra dinero, energ'a y tiempo. 
7) Funciona cuando existe la movilizaci6n de recursos disponibles y es

fuerzos mancomunados. 

El d(a que se pueda revisar la escuela y sus dependencias y sentir desde el 
fondo del coraz6n que da orgullo ver los edificios y el mobiliario en condi
ciones 6ptimas ser6 el dfa que, con certeza se podr, decir que el sistema de 
mantenimiento escolar preventivo es efectivo. 
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DEFINICIONES
 

MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO
 
MANTENIMIENTO ESCOLAR CORRECTIVO (REPARACIONES)
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El Plan Nacional de Mantenimiento tiene dos objetivos primordicles: 

1) 	 Establecer un sistema contfnuo y permanente de mantenimiento 6c 
nominado preventivo, o sea la conservaci6n de la infraestructura fisica y 
de los bienes escolares para evitar deterioros mayores que requieren los 
servicios de los agentes y asistentes de mantenimient3 correctivo. 

2) 	 Establecer un sistema contfnuo y permanente de Mantenimiento deno
minado correctivo, o sean reparaciones que requieren los servicios de 
asistencia t6cnica y de mano de obra calificada. 

Para servir a todo el pa(s se ha decidido tratar de independizar las comuni
dades de los servicios de Mantenimiento Correctivo para optimizar la movi
lizaci6n y utilizaci6n de recursos de la propia comunidad y sus alrededores, 
con el prop6sito de reservar el despacho del personal especializado a lugares 
donde el mantenimiento correctivo (reparaciones) requiere las destrezas, 
las herramientas, el material y los suministros con los cuales no cuenta la 
comunidad. 

MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO. 
Mantenimiento Escolar Preventivo es el conjunto de acciones que cotidiana, 
semanal y mensualmente, ejecutan los Directores, los maestros, los alumnos 
y los padres de familia para conservar la escuela, sus dependencias, el mobi
liario, el equipo, el material y los suministros asignados o pertenecientes a la 
comunidad para propiciar mejores condiciones a los estudiantes que les per
mitan desarrollar en un ambiente c6modo, higi6nico, seguro y presentable 
el proceso de ensenianza-aprendizaje. 

Incluye todo aquel mantenimiento que se puede ejecutar por la comunidad 
a trav6s de los recursos humanos y materiales que tiene a su disposici6n; 
excluye todas las reparaciones que pudieran poner en peligro la salud o vida 
de uno o m~s miembros de la comunidad o que requieren mano de obra 
especializada o una inversi6n econ6mica con la cual no cuenta la comuni
dad. 
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MANTENIMIENTO CORRRECTIVO (REPARACIONES). 

Mantenimiento Escolar Correctivo es aquel mantenimiento que incluye 
todas las reparaciones fuera del alcance de la comunidad, que no pueden ser 
ejecutadas por falta de recursos humanos o econ6micos, o por complejidad 
de la obra, que se anticipa por la duraci6n de ejecutar la obra, o por una 
combinaci6n de 6stas. 

Las reparaciones comprendidas en el mantenimiento correctivo serdn 
responsabilidad de la Oficina Regional de Mantenimiento y sus asistentes. 
La Oficina Regional de Mantenimiento tendr6 la responsabilidad de recibir 
y revisar las solicitudes presentadas por los Directores de Escuela para des
pu6s determinar cuales justifican los servicios del personal responsable o de 
la mano de obra necesaria para responder a la solicitud. 
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ALCANCES DE TRABAJO PARA EL PERSONAL RESPONSABLE
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El 	 Ministerio de Educaci6n serd el encargado de tomar las decisiones 
relacionadas con el establecimiento y la ejecuci6n del Programa de Mante
nimiento Escolar a nivel nacional a trav6s de APRE. 

Sin embargo, el Vice-Ministro de Educaci6n y el Coordinador General del 
Proyecto Revitalizaci6n del Sistema Educativo respectivamente, ser~n las 
autoridades que colaborar~n con la ejecuci6n del sistema aprobado y man
tendr~n contacto con otro personal asignado, peri6dicamente se realizar~n 
giras de seguimiento e inspecci6n por las autoridades mencionadas, con el 
prop6sito de poder determinar objetivamente el nivel de logro de las metas 
establecidas para mantenimiento, y para utilizar la informaci6n recopilada 
en mejora del sistema. Aunque no se viaje a todas las escuelas, siempre se 
contar6 con la colaboraci6n y apoyo de las autoridades, las cuales manten
drn una pol(tica de "PUERTAS ABIERTAS" con los beneficiarios y el 
personal responsable. 

PERSONAL RESPONSABLE 
A) 	 Jefe Oficina Regional 
B) 	Asistente Oficina Regional 
C) 	Directores de Escuela 
D) 	Maestros 
E) 	Alumnos 
F) 	Padres de Familia 
G) 	Promotores 
H) 	Personal de Mantenimiento. 

El Director de nicleo se ha identificado como enlace entre la Comunidad 
Educativa y la Oficina Regional de Mantenimiento por lo que no tiene en 
este listado alcances definidos. 

ALCANCES DE TRABAJO 
A Jefe Oficina Regional. 
1. 	Supervisar el Mantenimiento Escolar a nivel Regional. 
2. 	 Colaborar con los Promotores, Directores, Maestros y padres de familia 

para optimizar el impacto logrado a trav6s del mantenimiento escolar. 
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3. 	 Realizar visitas peri6dicas de supervisi6n, seguimiento e inspecci6n a 
las escuelas dentro de su jurisdicci6n. 

4. 	 Colaborar a la soluci6n de problemas y la eliminaci6n de obstdculos 
relacionados con el funcionamiento del sistema de mantenimiento. 

5. 	 Recibir y procesar las solicitudes para mantenimiento correctivo.
 
(reparaciones).
 

6. 	 Presentar un informe mensual respecto al funcionamiento del Sistema 
de Mantenimiento incluyendo a lo m(nimo: 
a. Intrcducci6n 
b. Exito logrado 
c. Problemas y obstdculos encontrados 
d. Propuestas de Soluciones 
e. Conclusiones 
f. Recomendaciones. 

7. 	 Mantener un buen sistema de comunicaci6n atodo nivel de la Jerarqufa 
de mando, especialmente con promotores y Directores de escuelas 
primarias. 

8. 	 Elaborar planes anuales de acci6n para mantenimiento preventivo y 
correctivo. 

B. 	Asistente Oficina Regional. 

1. 	Supervisar el Mantenimiento Escolar Preventivo y Correctivo dentro del 
radio de jurisdicci6n asignado. 

2. 	 Colaborar con los directores, maestros y padres de fam;lia para optimi
zar el impacto loorado a trav6s del Mantenimiento Escolar. 

3. 	 Realizar visitas peri6dicas de supervisi6n, seguimiento, asistencia tdcnica 
e inspecci6n a las escuelas dentro de su jurisdicci6n. 

4. 	 Colaborar en la elaboraci6n de planes de acci6n anuales para manteni
miento previntivo y correctivo. 

5. 	 Colaborar en la presentaci6n y aprobaci6n de solicitudes para manteni
miento correctivo (reparaciones). 

6. 	 Colaborar en la soluci6n de problemas y la eliminaci6n de "obstdculos" 
relacionados con el funcionamiento del sistema de mantenimiento. 
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7. 	 Participar activamente con los directores, maestros y padres de familia 
en la ejecuci6n de actividades relacionadas con el buen funcionamiento 
de los sistemas de manterilmiento preventivo y correctivo. 

8. 	 Incluir en sus informes mensuales, informaci6n relacionada con activi
dades de mantenimiento tales como: 

a. Introducci6n, 
b. Exito observado, 
c. Problemas y "Obst~culos", 
d. Propuesta de soluciones, 
e. Conclusiones, 
f. Recomendaciones. 

9. 	 Mantener el contacto y la comunicaci6n necesaria para obtener un 
impacto mayor a trav6s del Sistema de Mantenimiento. 

C. 	Directores de Escuelas. 
1. 	 Coordinar todas las actividades de mantenimiento preventivo escolar. 
2. 	 Colaborar con los maestros, alumnos y padres de familia en la planifica

ci6n, ejecuci6n e inspecci6n de actividades de mantenimiento preven
tivo. 

3. 	 Participar activamente en las reuniones peri6dicas realizadas por la 
Asociaci6n de Padres de Familia, las cuales se programan para tratar 
asuntos relacionados con mantenimiento preventivo escolar. 

4. 	 Elaborar solicitudes para mantenimiento preventivo y mantenimiento 
correctivo (reparaciones). 

5. 	 Colaborar en la soluci6n de problemas y la eliminaci6n de "Obst~culos" 
relacionados con el funcionamiento del sistema de mantenimiento pre
ventivo. 

6. 	 Aceptar y ejecutar las responsabilidades descritas en los reglamentos 
del sistema establecido para mantenimiento escolar preventivo. 

7. 	 Mantener un buen sistema de comunicaci6n a todo nivel, especialmente 
con maestros, alumnos y padres de familia. 

8. 	 Presentar informes mensuales sobre las actividades relacionadas con 
mantenimiento escolar incluyendo a lo mfnimo: 
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a. Introducci6n, 
b. Exito logrado, 
c. Problemas y "obstdculos", 
d. Propuesta de soluciones, 
e. Conclusiones, 
f. Recomendaciones. 

D. 	Maestros 
1. 	Colaborar en las actividades de mantenimiento preventivo escolar. 
2. 	 Colaborar con los alumnos y los padres de familia en la planificaci6n, 

ejecuci6n e inspecci6n de actividades de mantenimiento preventivo 
escolar. 

3. 	 Participar activamente en las reuniones peri6dicas realizadas por la Aso
ciaci6n de Padres de Familia, las cuales se programan para tratar asuntos 
relacionados con mantenimiento preventivo escolar. 

4. 	 Colaborar en la soluci6n de problemas y "obstdculos" relacionados con 
el funcionamiento del sistema de mantenimiento escolar preventivo.

5. 	 Mantener un bue;- sistema de comunicaci6n a todo nivel, especialmente 
con el director, los alumnos y los padres de familia. 

6. 	 Planificar, programar y dar orientaciones -,obre mantenimiento preven
tivo escolar a los alumnos y padres de familia. 

7. 	 Programar el mantenimiento escolar preventivo de los alumnos, de tal 
manera que no interrumpa el horario acad6mico de los mismos y que 
los nifios no pongan en peligro su salud o vida. 

E. 	Alumnos. 
1. 	 Colaborar con los maestros y los padres de familia en la planificaci6n, 

ejecuci6n e inspecci6n de actividades relacionadas con mantenimiento 
preventivo escolar, especialmente con lo siguiente: 

a. Aseo de escuela, dependencias y mobiliario, 
b. Limpieza de terreno, 
c. Conservaci6n de la escuela y sus dependencias (respeto y orgullo), 
d Ajuste de tornillos en equipo y mobiliario, 
e. Ajuste de clavos en edificios y mobiliario, 
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f. Lubricaci6n de cerraduras, bisagras y otras piezas que Io requieren. 

g. Comunicaci6n de neceidades identificadas/observadas que pudieran 
requerir mantenimiento. 

h. Colaborar con los maestros en la ensehanza de destrezas para mante
nimiento escolar preventivo a otros alumnos. 

2. 	 Colaborar en la suluci6n de problemas y obstculos relacionados con el 
mantenimiento escolar preventivo. 

F. 	Padres de Familia 
1. 	 Participar activamente en la Asociaci6n de Padres de Familia. 
2. 	 Colaborar en la planificaci6n, ejecuci6n - inspecci6n de actividades 

de mantenimiento escolar. 
3. 	 Incu-ar en sus hijos [a importancia de mantener la escuela, sus depen

dencias y los bienes en buen estado. 
4. 	 Colaborar en actividades para la recaudaci6n de fondos para manteni

miento escolar. 
5. 	 Mantoner un buen sistema de comunicaci6n a todo nivel, especialmente 

con el director y los maestros. 

G. 	Promotores 
1. 	 Conocer a fondo el contenido del manual de mantenimiento. 
2. 	 Programar cursillos sobre mantenimiento escolar para la capacitaci6n 

de directores y maestros. 
3. 	 Servir como promotor de mantenimiento escolar durante la realizaci6n 

de giras a escuelas de educaci6n b~sica. 
4. 	 Colaborar en la planificaci6n de actividades de mantenimiento escolar 

preventivo. 
5. 	 Colaborar en la solu-Ii6n de problemas y obstculos relacionados con el 

funcionamiento escolar preventivo. 
6. 	 Incluir en sus informes de gira, las actividades V observaciones que se 

real izaron respecto a mantenimiento escolar preventivo. 
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LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA Y SU PAPEL
 
RESPECTO A MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO
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LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA 

Cada escuela debe establecer una Asociaci6n de Padres de Familia, la cual 
ser6 compuesta por los padres de familia, los maestros y el Director de la 
escuela actuardn como colaboradores y asistentes. 

Prop6sito y Funci6n:
 
La Asociaci6n colaborar6 en la identificaci6n de necesidades y en el desa
rrollo del plan de mantenimiento.
 

La 	Asociaci6n, tambi6n serd responsable de Io siguiente: 

a) 	 Reuniones mensuales programadas que incluirn temas aser discutidos. 
Agendas de reuniones deber~n ser enviadas a los miembros por Io menos 
con una anticipaci6n de dos d las a la fecha de la reuni6n. Todas las Ac
tas deberdn ser actualizadas y puestas a disposici6n de quien Io solicite. 

b) 	Dar a publicidad la fecha, hora y lugar donde se Ilevarn a cabo las 
reuniones utilizando para ello el m6todo mds eficiente para comunicar 
la informaci6n. 

c) 	 Adoptar reglamentos que determinen las funciones y rijan las reuniones. 
Los Estatutos deber6n ser por escrito, aprobados por la Asociaci6n, repar
tidos a todos los miembros y ser accesibles a pedido de los mismos por 
Io menos unos quince dfas antes de su aprobaci6n. Cualquier revisi6n o 
enmienda de los reglamentos deber6 seguir las mismas formalidades. 

d) 	Colaborar y aprobar el plan de acci6n para mantenimiento escolar pre
ventivo, tomando en cuenta las necesidades de la escuela. 

e) 	Colaborar en las distribuciones de tareas y responsabilidades relaciona
das con mantenimiento escolar preventivo. 

f) Colaborar en la elaboraci6n de un presupuesto para responder a las 
necesidades identificadas. 
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g) 	Colaborar en la toma de decisiones para recaudaci6n de fondos para 
mantenimiento escolar preventivo. 

h) 	Colaborar en la coordinaci6n de actividades de mantenimiento preven
tivo, utilizando para ello el kit de herramientas y el manual de mante
nimiento preventivo. 

Colaborar en la ejecuci6n de actividades de mantenimiento preventivo, 
utilizando para ello el kit de herramientas y el manual de mantenimien
to preventivo con el uso de kit de herramientas y su manual. 

j) 	 Colaborar en la evaluaci6n del sistema de mantenimiento con el prop6
sito de mejorar el mismo, basado en la realimentaci6n peri6dica. 

k) 	Colaborar en el establecimiento de un sistema cont(nuo y permanente 
para mantenimiento preventivo escolar. 

I) 	 Cooperar en el nombramiento de comisiones y comitds que colaboren 
con tareas especificas para complementar los esfuerzos de la Asociaci6n 
de Padres de Familia. 

m) Colaborar en la identificaci6n y movilizaci6n de recursos disponibles 
para mantenimiento preventivo. 

Composici6n y Selecci6n:
 
Los miembros elegir~n por mayor'a de voto a su Presidente, Vice-Presiden
te, Secretario y el Tesorero, cada uno con responsbilidades que requiere el
 
cargo respectivo.
 

Renuncia de Miembros de Junta Directiva:
 
Cualquier miembro que desea renunciar a su cargo deber6 presentar una
 
solicitud ante la Asociaci6n de Padres de Familia y una vez aceptada, el
 
reemplazante debera ser elegido por los miembros de acuerdo al reglamento
 
establecido para Ilenar vacantes.
 

30 



Agendas y su distribuci6n:
 
Es necesario que los miembros obtengan informaci6n oportuna para tomar
 
decisiones adecuadas, recomendaciones y juicios sanos que prevalezcan. Se
 
necesita un procedimiento sistem~tico para lograr este objetivo.
 

Debera determinarse la responsabilidad, no solamente para las reuniones,
 
sino tambi6n de las comodidades necesarias para conducir las reuniones.
 

Para una oportuna distribuci6n de informaci6n, la Asociaci6n deberd prever
 
y aprobar el proceso de responsabilidad que incluya:
 

1. 	 Temas aser discutidos. 
2. 	 Emisiones. 
3. 	 Actualizaci6n del Programa. 
4. 	 Notificaci6n a miembros. 
5. 	 Lugar de la Reuni6n. 
6. 	 D(a y hora de la reuni6n (tomando en cuentahorasdisponibles y d(as 

ms apropiados para involucrar a la comunidad). 
7. 	Toma de Actas. 
8. 	 Distribuci6n de Actas. 

La Asociaci6n de Padres de Familia inspeccionard la escuela, sus dependen
cias y los bienes de la misma para elaborar y organizar el programa de 
mantenimiento escolar preventivo. 

Se tomar6 en consideraci6n lo siguiente: 
1)Techos. 
2) Pisos. 
3) Paredes 
4) Muros. 
5) Canales de desag~e (limpieza). 
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6) Marcos de ventanas y puertas.
 
7) Puertas.
 
8) Ventanas.
 
9) Accesorios.
 

10) Grifos (empaques). 
11) Bisagras. 
12) Cerraduras. 
13)Ventilaci6n. 
14) Mobiliario (libreras, escritorios, sillas, pupitres, mesas, etc.). 
15) Terreno. 

16) Cercas. 

Se determinar6 si se necesita:
 
a) Pintura.
 
b) Cemento
 
c) Piezas de madera
 
d) Tornillos o pernos.
 
e) Clavos.
 
f) Pegamento.
 
g) Barniz.
 
h) Repello.
 
i) Limpieza y aseo.
 
j) Vidrios o Ilminas.
 
k) Defensas (para ventanas).
 
I) Toma corriente e interruptores.
 
m) Cortar hierbas o desmontar.
 
n) Alambre.
 
N) Postes.
 
o) Ladrillos.
 
p) Bloques.
 

El estudio levantado se utilizar, para determinar tareas prioritarias y para
 
elaborar el plan de acci6n para mantenimiento escolar preventivo. El plan
 
deberd incluir lo siguiente:
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a. Necesidades identificadas. 
b. Metas para mantenimiento preventivo. 
c. Actividades de mantenimiento preventivo. 
d. Cronograma de actividades. 
e. Personas responsables 
f. Herramientas necesarias para cada tarea. 
g. Materiales y suministros necesarios para cada tarea. 
h. Presupuesto. 
i. Plan de recaudaci6n de fondos para mantenimiento. 
j. Plan para identificar y movilizar recursos disponibles. 

El Plan de Acci6n serM presentado a los miembros de la Asociaci6n y una 
vez adoptado, ser6 utilizado para complementar el contenido del manual de 
mantenimiento y el calendario correspondiente. Cada aho se har6 la inspec
ci6n para actualizar el plan de acci6n y responder a las necesidades identifi
cadas. 
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CLASIFICACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ESCOLAR
 

I - MANTENIMIENTO PRIORITARIO
 
II - MANTENIMIENTO SECUNDARIO
 

.... . ... 35
 



I. DESCRIPCION GENERAL 
ESCOLAR PRIORI 'ARIO. 

A) Aulas. 
1. Puertas. 
2. Ventanas. 
3. Techos (liminas). 
4. Pisos. 
5. Paredes (lavado y pintura). 
6. Muros. 
7. Pizarrones 
8. Canales de desage. 

B) Talleres o Laboratorios: 
1. Puertas. 

2. Ventanas. 
3. Techo (I6minas). 
4. Pisos. 
5. Paredes (lavado y pintura). 
6. Muro. 
7. Piz,-rrones. 
8. Canales de desagie. 

C) Letrinas: 
1. Asientos 
2. Ventilaci6n 
3. Techos (I6rninas). 
4. Puertas. 
5. Bisagras. 
6. Cerraduras. 
7. Paredes. 

D) Mobiliario 
1. Sillas. 
2. Pupitres. 
3. Escritorios. . - .... '... i 

DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO. 
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4. 	 Mesas 
5. 	 Estantes. 

II. 	DESCRIPCION GENERAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
ESCOLAR SECUNDARIO -

A. 	 Cercas: 
1. 	 Postes. 
2. 	Alambre. 
3. 	 Grapas. 

B. 	Terreno: 
1. 	 Veredas. 
2. 	 Vegetaci6n. 
3. 	 Caminos. 
4. 	 Canaletas de agua Iluvia. 
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA PRESENTAR
 
SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
 

(REPARACIONES).
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA PRESENTAR SOLICITUDES 
PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO (REPARACIONES). 

1. 	Cualquier solicitud para mantenimiento correctivo deber6 ser presenta
da por escrito. 

2. 	 Personas que pueden presentar una solicitud: 
a. Asistente Of icina Regional. 
b. Directores de Escuela. 
c. Padres de Familip. 

3. 	 La solicitud escrita deber6 ser presentada a la Asociaci6n de Padres de 
Familia para su discusi6n, consideraci6n y aprobaci6n. 

4. 	 Una vez aprobada la solicitud por la Asociaci6n de Padres de Familia, el 
Director de la escuela a trav6s del director de n6cleo deber6 presentarla 
al Jefe de la Oficina Regional. 

5. 	El Jefe de la Oficina Regional de Mantenimiento tendr6 la responsabili
dad de considerar, aprobar las solicitudes y formular el plan de acci6n 
para responder a las necesidades identificadas. 

6. 	 El Jefe de la Oficina Regional de Mantenimiento se comunicar6 por 
escrito con el Director de Nicleo para informarle de la disposici6n de 
la solicitud. 

7. 	 El Director de Ntcleo comunicar6 la Resoluci6n de la solicitud al Di
rector de la escuela quien a su vez le comunicard a la Asociaci6n de Pa
dres de Familia la informaci6n correspondiente. 

Contenido de la Solicitud para Mantenimiento Correctivo (reparaciones). 
Cualquier solicitud presentada por la Asociaci6n de Padres de Familia 
incluir6 a Io m(nimo, la siguiente informaci6n: 

1. 	 Nombra de la escuela y c6digo. 
2. 	 Departamento. 
3. 	 Municipio. 
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4. 	 Cant6n o Caser(o. 
5. 	 N6mero de Ni'cleo Educativo. 
6. 	 Fecha. 

7. 	 Nombre(s) de persona(s) solicitante(s). 

8. 	 Descripci6n detallada de mantenimiento correctivo (reparaciones)
 
deseado.
 

9. 	 Justificaciones: Las razones por !as cuales la comunidad necesita el 
apoyo de la Oficina Regional de Mantenimiento. 

EJEMPLO DE FOMULARIO A SER UTILIZADO PARA PRESENTAR
 
SOLICITUDES.
 

SOLICITUD PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
 
(REPARACIONES)
 
Escuela: C6digo Escuela
 
Ni6cleo Departamento:
 
Municipio: Cant6n o Caserlo:__
 
Fecha de Solicitud: 19
 
Solicitante(s):
 

A. 	 Descripci6n detallada de reparaciones deseadas: 

B. Justificaciones: (razones por las cuales la comunidad necesita el apoyo 
de la Oficina Regional de Mantenimiento). 

Firma(s) del Solicitante(s) 
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SISTEMA PRESUPUESTARIO PARA
 
MANTENIMIENTO ESCOLAR CORRECTIVO
 

y 
COORDINACION DE MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO
 

CON EL HORARIO ACADEMICO DE LA ESCUELA.
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SISTEMA PRESUPUESTARIO PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
 
ESCOLAR.
 
Dadas las condiciones prevalecientes en el pa(s, se asignar6 una cantidad
 
monetaria para mantenimiento correctivo. Dicha suma estar6 bajo control
 
y direcci6n de la Administraci6n del Proyecto Revitalizaci6n del Sistema
 
Educativo, A.P.R.E.
 

COORDINACION DE MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO
 
CON EL HORARIO ACADEMICO DE LA ESCUELA.
 
Es sumamente importante coordinar el sistema de mantenimiento con el
 
horario acad~mico escolar para no interrumpir el proceso de ensehianza/
 
aprendizaje.
 

De ninguna manera se justificar'a la asignaci6n de tareas de mantenimiento
 
a un alumno o grupos de alumnos cuando deberf'an estar recibiendo sus
 
clases acad~micas. Hay que reconocer la importancia de la formaci6n del
 
nihio como responsabilidad prioritaria y actividades de mantenimiento
 
como secundario. Hacer lo contrario serf'a violar los derechos del alumno y
 
perjudicar el establecimiento de un sistema permanente de mantenimien
to en las escuelas primarias del pai's.
 

Asimismo se deberi reconocer que la asignaci6n de tareas de mantenimien
to a un alumno o grupo de alumnos como acto disciplinario ser6 totalmente
 
prohibido, las tareas y actividades de mantenimiento preventivo se man
tendr~n en un nivel positivo y nunca ser~n sometidas a una interpretaci6n
 
negativa. En otras palabras los nifios deber~n calaborar con el mantenimien
to preventivo en un ambiente totalmente positivo dorde ellos participan y
 
contribuyen por el orgullo, el respeto, el inter6s y el deseo de conservar la
 
instituci6n que les facilita una formaci6n docente. El horario escolar sera
 
analizado y por lo general todas las actividades de mantenimiento preven
tivo ser~n ejecutadas antes de las horas vigentes de clase, durante los perlo
dos cuando el alumno goza de tiempo libre y despu~s de las horas acadd
micas. Tambi6n se recomienda que el plan de ejecuci6n para la involucra
ci6n de alumnos incluya actividades para los fines de semana.
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Para cualquier actividad que se programe, la cual requiera los servicios de 
los alumnos, se deber6 discutir con los padres de familia para tomar en con
sideraci6n sus puntos de vista antes de tomar decisiones respecto a las ta
reas que realizan los nihos. 
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LIDERAZGO
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I-	 IDENTIFICACION DE RECURSOS DISPONIBLES PARA MANTENI-
MIENTO PREVENTIVO ESCOLAR. 

Existen recursos de dos clases: 
E. 	Humanos
 

- Director de Ndcleo
 
- Directores de Escuela
 
- Maestros
 
- Alumnos
 
- Padres de Familia
 
- Carpinteros
 
- Albaiiles
 
- Electricistas
 
- Fontaneros
 
- Pintores.
 

b. 	 No Humanos 
- Tiempo 

- Suministros 
- Materiales 
- Equipo
 
- Herramientas
 
- Fondos
 

El desaffo que se presenta retquiere metodolog(a, relaciones p6blicas, 
orientaciones, persistencia y una visi6n que alimente las fuentes de energ(a 
y entusiasmo. Siendo que el sistema de mantenimiento requiere un proceso 
cont(nuo y permanente, es necesario establecer un mecanismo a travds del 
cual se identifican los recursos para seguir ejecutando el sistema adoptado. 

Los recursos mencionados pueden existir a nivel local, regional o nacional 
pero para poder identificarlos, es importante conocer afondo las necesida
des y tratar de ubicar el recurso que mejor corresponde a la tarea pendiente. 
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EJEMPLOS: 
a. No identificar un electricista para una tarea de albahilerfa. 
b. No asignarles tareas de carpinterfa a los alumnos. 
c. No pedirle a un pintor que repare el tanque de agua. 

En otras palabras es muy necesario vincular el recurso apropiado con la 
necesidad que mds le corresponde atender. 

El manual de mantenimiento sirve como guia para orientar a las personas 
que se encargar~n de esta responsabilidad. 

1I-MOVILIZACION DE RECURSOS 
La tarea de identificar los recursos necesarios y disponibles es lo m6s ficil. 
La movilizaci6n de los mismos es el desafi(o complejo. El nivel de 6xito con 
esta responsabilidad depende de tres factores importantes: 

a. La calidad del plan de acci6n. 
b. La definici6n de metas y actividades relacionadas con el recurso. 
c. La habilidad de conseguir el recurso para el fin espec(fico. 

Recuerden que para ejecutar el sistema de mantenimiento preventivo se 
requieren voluntarios; se requieren recursos no humanos que no crean pro
blemas econ6micos o compromisos innecesarios para la escuela o la comuni
dad. Este hecho forzosamente exige y requiere creatividad, t6cnica y 
diplomacia. Es importante "vender" la idea de mantenimiento preventivo y 
delinear los beneficios de tal manera que se consiga Io necesario para lograr 
las metas programadas. 

No se olviden que la recompensa para el voluntario es el reconocimiento de 
su esfuerzo. Haga Io posible para: 
a. Siempre dar las gracias. 
b. Proporcionar elogios. 
c. Organizar actos c(vicos de reconocimiento. 
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III- MOVILIZACION DEL RECURSO "DURMIENTE" 
No 	olvidar que cada uno de nosotros tiene dos manos, un cerebro, inteli
gencia , etc., igual que los especial istas y si es necesario se puede y se debe 
aprender como responder a los desaf os que se presentan cuando tratamos 
el tema de mantenimiento preventivo. 

El peor error es no mantener la escuela y sus dependencias porque no se 
puede movilizar un especialista o por no contar con un fondo establecido 
por el gobierno nacional. 

El deseo de cumplir las tareas y trabajos identificados es el esti'mulo para 
que aprenda como utilizar herramientas, como colocar material y como 
comprar los suministros que se requieren para cualquier actividad de man
tenimiento. Recuerde "Querer es poder". 

No se encontrar6 una tarea de mantenimiento preventivo que no puede ser 
ejecutada por los usuarios de la escuela y sus dependencias. 

CARACTERISTICAS DE UN LIDER PARA MANTENIMIENTO PRE-
VENTIVO ESCOLAR. 
1. 	Presencia: 

Crear una impresi6n favorable en su porte, apariencia y conducta per
sonal. 

2. 	 Valor: 
Una cualidad mental que reconoce que habrd obst~culos, desaflos y 
problemas pero que acepta su responsabilidad con calma y firmeza. 

3. 	 Decisi6n: 
La habilidad de tomar decisiones y expresarlas en forma clara y concre
ta. 

4. 	 Digno de Confianza: 
La certeza en el cumplimiento de responsabilidades con lealtad y com
promiso absoluto. 

5. 	 Paciencia: 
La energ(a mental y f(sica necesaria para superar problemas, cuellos de 
botella y los desaffos cotidianos. 
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6. 	 Entusiasmo: 
El inter6s y dedicaci6n a sus tareas o actividades. 

7. 	 Iniciativa: 
La habilidad de definir las tareas que deber~n realizarse y la iniciaci6n 
de actividades para cumplir las mismas. 

8. 	 Integridad: 
De car~cter estable y de principios morales. Una persona que comunica 
la verdrd y que es honesta. 

9. 	 Juicio: 
La habilidad de considerar datos e informaci6n para despuds tomar 
buenas decisiones. 

10. 	Sabidurfa; 
Cuenta con los conocimientos y destrezas para dirigir las actividades 
determinadas. 

11. 	 Tacto: 
La habilidad de conllevarse con otras personas sin ofenderlas. 

12. 	Desinteresado: 
La caracter(stica de no tratar de manipular la situaci6n para su propio 
beneficio o de actuar sin consideraci6n para otras personas. 

13. 	Trabajador: 
Participante en el cumplimiento de tareas y actividades siempre ha
ciendo su parte para contribuir a las metas establecidas. 

CUALIDADES DEL LIDER EFICIENTE Y EFECTIVO: 

1. 	FOMENTA EL DESARROLLO DE UN AMBIENTE POSITIVO: 
Utiliza su influencia para movilizar a la comunidad, reconociendo las 
destrezas y los conocimientos de cada persona. Facilita el crecimiento 
de cada individuo y fomenta la independencia para optimizar el com
portamiento positivo y minimizar actitudes negativas. 

2. 	 FOMENTA LACONFIANZAMUTUA: 
Crea un ambiente donde existe la confianza en todos los interesados. Se 
establece un sistema de comunicaci6n eficiente y honesto. Delega la 
autoridad y las responsabilidades y conf(a en otras personas. 
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3. 	 ESTABLECE RELACIONES COLABORATIVAS EN VEZ DE AC-
TIVIDADES COMPETITIVAS: 
Moviliza los recursos disponibles para lograr las metas establecidas, 
trabajando en forma mancomunada hacia el cumplimiento de las ac
tividades programadas. 

4. 	 CONFRONTA Y SOLUCIONA CONFLICTOS: 
Confronta los problemas y conflictos en vez de ignorarlos. Busca solu
ciones alternativas y las ejecuta a su momento apropiado para evitar 
hostilidad y frustraci6n. 

5. 	 ESTIMULA A OTRAS PERSONAS CON INTERESES SIMILARES: 
Crea un ambiente donde la comunidad siente el inter6s y el deseo de 
movilizarse para ejecutar las actividades necesarias para lograr los obje
tivos establecidos. 

6. 	 TOMA DECISIONES: 
Considera toda la informaci6n disponible y toma decisiones en vez de 
vacilar por falta de confianza y valor. 

7. 	CONOCEDOR DE SU COMUNIDAD: 
Conoce la gente, las necesidades, los problemas, los recursos y las reali
dades de la comunidad donde vive. 

8. 	 COLABORADOR PERO NO PATROCINA: 
Hace con otras personas pero no hace por otras personas. 

9. 	 CONOCEDOR DE LAS REALIDADES FUERA DEL RADIO DE IN-
FLUENCIA: 
Conoce los recursos disponibles fuera de su propia comunidad y sabe 
como movilizarlos para el bienestar de la ciudadan (a. 

10. 	COMPARTE CONOCIMIENTOS Y DESTREZAS: 
Es un verdadero maestro que no es celoso o ego(sta. Comparte sus co
nocimientos y destrezas para que otras personas puedan optimizar su 
colaboraci6n. 
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LA PROMOCION DE MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO 
EN 	LAS ESCUELAS Y COMUNIDADES DEL PALS. 

Si es cierto que el desaf fo clave es concientizar a la comunidad, orientar a 
los profesionales encargados de la escuela y formar en los niios los h~bitos 
de conservaci6n tenemos que adoptar un proceso secuencial que nos ayude 
a lograr nuestra meta. 

1. 	 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA: 
Cincuenta por ciento de la soluci6n a los problemas de mantenimiento 
es la tarea de definir los mismos. Hemos sugerido que se deben aislar los 
factores que contribuyen al problema para poder elaborar un plan de 
acci6n que responda a las necesidades. 
a. 	.Existe o no existe el problema? 
b. 	.Es o no una preocupaci6n o inquietud de la comunidad? 
c. 	ZCu6l es la dife'rencia entre las real idades y Io que deseamos? 
d. ZC6mo se est6n documentando los hechos, datos e informaci6n? 
e. ZQu6 opinan los usuarios?
 

- Directores de N6cleo
 
- Directores de Escuela
 
- Maestros
 
- Alumnos
 
- Padres de Familia.
 
- Otros miembros de la comunidad.
 

f. 	 .C6mo se presentardn los resultados del estudio realizado? 
g. 	.Qui6nes recibir6n copias del informe? 
h. ZQui6nes ser6n los responsables de las tareas anteriormente
 

mencionadas?
 

Para poder definir el problema se tendrd que utilizar una variedad de 
m~todos: 
a. 	 Entrevistas. 
b. 	 Reuniones. 
c. 	 Encuestas. 
d. 	 Observaciones. 
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2. 	 ANALISIS DEL PROBLEMA 
Para tener 6xito con el mantenimiento preventivo es necesario resolver 
el problema no solamente tratar los sintomas. 

Ejemplos: 
a. 	c:De que sirve proveer suministros, herramientas y materiales si los 

usuarios no desean o no sienten la necesidad de mantener los edifi
cios y los muebles en buen estado? 

b. 	.De que sirve construir escuelas nuevas si se dejan deteriorar sin 
atenci6n mi'nima? 

c. ciDe que sirve comprar muebles nuevos cuando una gotera sigue con
tribuyendo a la ruina de los mismos? 

Es muy necesario determinar como afecta el problema a la escuela y 
la comunidad. _Qu6 sucede si los nihos no cuentan con un ambiente 
c6modo, adecuado, apropiado y presentable? _Que sucede si los maes
tros no pueden ejercitar sus responsabilidades por falta de espacios 
adecuados? 

CuWI es el impacto presupuestario para padres de familia de la repara
ci6n o reconstrucci6n de una escuela en comparacifn con el manteni
miento de la misma? 

Qu6 significan las palabras:
 
- Auto -ayuda
 
- Auto-disciplina
 
- Auto-mo"ilizaci6n
 
- Auto-evaluacion
 
Finalmente se debera determinar si el problema existe por falta de 
oportunidades, interns, servicios o recursos. 

3. 	 ESTABLECIMIENTO DE METAS Y PRIORIDADES. 

Una vez que se identifican las necesidades es necesario establecer las 
metas prioritarias para mantenimiento preventivo escolar. Tambi6n se 
deber~n identificar los recursos necesarios para solucionar el problema. 
El 	plan de acci6n es el resultado de un buen sistema de comunicaci6n y 
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consiste en compromisos individuales que contribuirdn al logro de 
objetivos comunes. 

4. 	 RELACIONES PUBLICAS. 
Para movilizar los recursos humanos disponibles se deberA establecer un 
buen sistema de relaciones p6blicas. 
a. Determine quidn es su audiencia p6blica. 
b. .Cu~les son los objetivos para la promoci6n de mantenimiento 

preventivo escolar? 
c. 	.Cu~l es el mensaje aser comunicado? 
d. 	.C6mo se har6 contacto con los recursos disponibles? 
e. 	 Cundo pudiera tener el mejor 6xito con la promoci6n de man-ceni

miento preventivo? 
f. Medios disponibles para promoci6n de relaciones piblicas:
 

- El peri6dico
 
- La radio,
 
- La televisi6n,
 
- Boletines informativos
 
- Reuniones en la escuela
 
- Vi'sitas a hogares.
 

g. Para lograr mayor impacto con su mensaje siempre debe:
 
- Ser breve y especifico,
 
- Utilice lenguaje sencillo y comu'n,
 
- Responde las siguientes preguntas con su mensaje:
 

-	 .Qu? 
- ZD6nde?
 
- .Cu~ndo?
 
- ZQui~nes?
 
- ZPor qud?
 
- ZC6mo?
 

-	 Sea informal, 
-	 No presione. 

ORGANIZANDO LA COMUNIDAD PARA MANTENIMIENTO ESCO-

LAR PREVENTIVO. 
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1. 	 La comunidad incluye las siguientes personas: 
a. Directores de Ncleo 
b. Directores de Escuela 
c. Maestros 
d. Alumnos 
e. Padres de Familia 
f. Otros recursos humanos que desean colaborar en respuesta a las 

necesidades identificadas. 

2. 	 La organizaci6n de los diferentes grupos tiene como fin, el estableci
miento de un esfuerzo unido que funcione para lograr los mismos 
objetivos. 

3. 	 La organizaci6n funciona con tres principios fundamentales:
 
a- Comunicaci6n,
 
b- Compromisos,
 
c- Acci6n.
 
"DEL.DICHO AL HECHO HAY MUCHO TRECHO"
 

4. 	 La organizaci6n que se encarga do ejecutar el sistema de manteni
miento preventivo reconoce que funcionari como un organismo de au
to-ayuda.. 

5. 	 Las personas involucradas en la ejecuci6n de los planes para manteni
miento tienen que reconocer la importancia de sus esfuerzos y poseer el 
deseo y la mi'stica necesaria para auto-movilizarse. 

6. 	 La ejecuci6n de un plan de acci6n requiere energ,'a, entusiasmo, interns, 
tiempo, dedicaci6n y auto-disciplina. 

7. 	 La organizaci6n debe adoptar metas a corto plazo y objetivos a largo 
plazo para el mantenimiento preventivo. 

8. 	 La organizaci6n recompensa a sus miembros con elogios, certificados, 
fiestas, etc., para reconocer los esfuerzos de cada persona que contri
buye al 6xito del programa. 
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9. 	 Cada persona deber6 sentirse c6moda y tranquila cuando se realizan 
reuniones de la organizaci6n para optimizar el intercambio de ideas, 
conceptos, sugerencias y recomendaciones. 

10. La organizaci6n deber6 documentar sus esfuerzos respecto a manteni
miento preventivo para peri6dicamente analizar el nivel de logro de las 
metas originales: 

a. Condici6n de la escuela y sus dependencias antes de ejecutar el plan 
de mantenimiento. 

b. Condiciones existentes despuds de un aho, dos ahos, tres ahos, etc. 
c. Diario de actividades relacionadas con identificaci6n y movilizaci6n 

de recursos. 
d. Actividades para recaudar fondos. 
e. Delegaci6n de responsabilidades. 
f. 	El papel de:
 

- Directores de Nicleo
 
- Directores de Escuela
 
- Maestros
 
- Alumnos
 
- Padres de Familia
 
- Otros recursos humanos.
 

11. 	 Los miembros de la organizaci6n saben como ganar (tener 6xito) y 

saben como perder (fracasar). 

"Sl SE PUEDE" 

LAS FUNCIONES DE LOS COMITES 
Se reconoce que para ejecutar las actividades de mantenimiento escolar 
preventivo seri necesario organizar comit6s de trabajo. Las recomendacio
nes siguientes pudieran ser muy Otiles para la programaci6n de tareas que 
requiere un Comit6: 

1. 	Si es posible, limiten los miembros de cada comit6 a siete, este hecho 
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contribuye a la comunicaci6n cualitativa entre los miembros. 
2. 	 Eviten el nombramiento de personas en conflicto a servir en el mismo 

comit6. 
3. 	 Traten de establecer un comit6 funcional o sea uno que incluya I(deres, 

organizadores, trabajadores, etc. 
4. 	 El comit6 deber6 elegir un I(der (coordinador) para facilitar el flujo de 

actividades v !a toma de decisiones. 
5. 	 Exijan que el comit6 planifique sus tareas y que evalke el nivel de 6xito 

de sus esfuerzos despu6s de cumplir con sus responsabilidades. 
6. 	 Resuelvan problemas en la brevedad posible para evitar que los miem

bros del comit6 se desanimen o se frustren. 
7. 	 Mantengan buenas relaciones humanas y recompensen a los miembros 

del comite con elogios para sus contribuciones. 
8. 	 Traten de organizar los comit~s de vez en cuando para no cansar a las 

personas que siempre estin dispuestas acumplir las tareas programadas. 
Nunca acepten las excusas de conveniencia. Recuerden que para aprender a 
nadar hay que entrar al agua! 
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MOTIVACION Y MANEJO DE VOLUNTARIOS
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COMO MOTIVAR A LOS VOLUNTARIOS 

1. Resp6telos. 
2. 	Considere sus ideas, sugerencias, recomendaciones y observaciones. 
3. 	Pr6steles atenci6n personal e inter6s genuino. 
4. Desarrolle 	un plan sistem~tico para reconocer los esfuerzos y servicios 

que proporcionan los voluntarios. 
5. 	Involucre a los voluntarios en la toma de decisiones que los afecten en 

forma directa. 
6. 	Proporcione elogios a menudo. 
7. Averigue los esti'mulos que motivan a cada voluntario y aprovdchelos 

para incentivarlos. 
8. Delegue responsabilidades al voluntario y no lo insulte con la tarea 

asignada. 
9. Combine las tareas odiadas o las menos deseadas con otras m~s acep

tables. 
10. 	Escoja t(tulos impresionantes para tareas que no son muy populares. 
11. 	 Anime a los voluntarios para que aprendan nuevas destrezas o para que 

acepten m~s responsabilidades. 
12. No "queme" al Voluntario.
 
Recuerde que el Voluntario bien recompensado sera la persona que seguir6
 
colaborando y la persona que reclutar6 otros voluntarios.
 

. - . . .3 
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TECNICAS PARA EL RECLUTAMIENTO DE VOLUNTARIOS PARA 
MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO. 

1. 	 Reuniones p6blicas realizadas en la escuela para compartir informaci6n 
y mostrar los logros alcanzados con el mantenimiento y las tareas pen
dientes. 

2. 	 Presentaciones informativas a grupos c(vicos, agencias y organizaciones. 

3. 	 Contactos personales a travds de visitas directas a miembros de la 
comunidad. 

4. 	 Distribuci6n de boletines informativos. 

5. 	 Colocaci6n de boletines en tiendas, mercados e iglesias. 

6. 	 Solicitud de ayuda de voluntarios para reclutar a sus amigos, parientes, 
vecinos y otros conocidos. 

7. 	 Solicitud de ayuda de los boy scouts y muchachas gu (as. 

8. 	 Solicitud de colaboraci6n del Alcalde. 

9. 	 Solicitud de colaboraci6n de los I(deres religiosos. 

10. Publicaci6n de fotos de la escuela y sus dependencias en el peri6dico 
con un artfculo que comunique el mensaje deseado. 

11. Reclutamiento por carta. 

EL RECLUTAMIENTO DE VOLUNTARIOS 

Previo a la iniciaci6n de un programa de reclutamiento, se deberdn hacer 
las siguientes preguntas: 

1. 	Por qu6 necesitan voluntarios?
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2. 	 Qud sucederfa sin voluntarios? 
3. 	.Cu6l ser6 el papel del voluntario en relaci6n'con las metas del
 

programa?
 
4. 	e.Por qu6 utilizaremos voluntarios en vez de empleados? 
5. 	.Cu~les son los beneficios con los cuales contar6 el voluntario? 
6. 	 Cu1 ser6 el alcance de trabajo de cada voluntario? 
7. ZA qui6nes queremos para voluntarios? 
8. 	 .Cu~ndo los queremos? 
9. 	 C6mo los contactaremos? 

10. 	 .Cul sera la mejor metodologia de reclutamiento? 
11. 	 .Qui~n reclutar6 los voluntarios? 
12. 	 .Estamos listos para recibir a los voluntarios? 
13. 	 .Quidn estar encargado de supervisar a los voluntarios? 
14. 	 e.Existen circunstancias especiales que excluyan a ciertos voluntarios? 
15. 	 Qu6 se puede hacer para optimizar la movilizaci6n y utilizaci6n de los 

voluntarios disponibles?. 
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FORMULARIO PARA AUTO-EVALUARSE RESPECTO A LA 

MOTIVACION DE VOLUNTARIOS 

1. .Cu~ndo fue la 6ltima vez que usted, personalmente le dio las gracias a 
un voluntario? 

2. 	 Cuando fue la Oltima vez que usted le ofreci6 una taza de caf6 o un 
refresco a un voluntario? 

3. 	 .Cu~ndo fue la ltima vez que usted invit6 a un voluntario a un al
muerzo informal? 

4. 	 .Cu~ndo fue la Oltima vez que usted indag6 sobre el estado de salud del 
voluntario y su familia? 

5. 	 Cu~ndo fue la bltima vez que reconoci6 los servicios de los volunta
rios por medio de un acto ci'vico? 

6. 	 .Cu~ndo fue la ltima vez que le dijo a un voluntario que Io extra6? 
7. 	.Cuando fue la 61tima vez que se hizo una fiesta en honor de los vo

luntarios. 
8. 	 .Cu~ndo fue la Oltima vez que public6 una foto, un arti'culo 0 una his

toria relacionada con los voluntarios? 
9. 	 Cu jndo fue la Oltima vez que llam6 a dar las gracias o le envi6 una 

carta de reconocimiento a un voluntario? 
10. 	 Cuindo fue la Wltima vez que consult6 a un voluntario antes de tomar 

una decisi6n? 
11. 	 .Cu~ndo fue la 6ltima vez que consult6 a los voluntarios respecto a las 

tareas de mantenimiento, el horario, etc.? 
12. Cu~ndo fue la 6ltima vez que le ayud6 a un voluntario con una tarea? 

iRecuerde que en la mayor (a de los casos la mejor recompensa es el de dar 
!as qracias al voluntario 
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COMO ELABORAR UN DIRECTORIO DE RECURSOS HUMANOS
 

DISPONIBLES
 

El sistema de mantenimiento escolar preventivo tendr6 que contar con va
riedad de recursos para lograr los objetivos adoptados. Como es de nuestro 
conocimiento, la mente nos falla de vez en cuando y es mejor establecer un 
proceso cualitativo para mantener un archivo de recursos disponibles. Este 
"Banco" de recursos se utilizar6 como un directorio cuando se necesite al
giin servicio especifico relacionado con mantenimiento escolar preventivo. 

El formato que se recomienda agilizara el proceso de identificar, movilizar 
y controlar las actividades de los voluntarios. Es muy necesario mantener 
el directorio actualizado para optimizar la utilizaci6n de los recursos dis
ponibles. 
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FORMULARIO PARA EL BANCO DE RECURSOS HUMANOS 

NOMBRE 

DIRECCION 

DESTREZAS 0 SERVICIOS 
DISPONIBLE: 

HORAS DEL DIA 
DISPONIBLES: 

DIAS DE LA SEMANA MAS CONVENIENTES: 

LUNES, MARTES, MIERCOLES, 

JUEVES, 

VIERNES, SABADO, DOMINGO. 

HERRAMI ENTAS/MATERIALES/SUMI NISTROS DISPONIBLES: 

OBSERVACIONES: 
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EL PAPEL DEL VOLUNTARIO PARA MANTENIMIENTO ESCOLAR
 
PREVENTIVO.
 

EL VOLUNTARIO:
 
El recurso m~s importante para hacer funcionar el sistema de mantenimien
to escolar preventivo es el voluntario. La calidad del programa dependerA
 
de la habilidad del personal responsable para identificar, movilizar, y utili
zar las destrezas de los recursos humanos disponibles.
 

AUTO-MOTIVACION DEL VOLUNTARIO:
 
Cada voluntario es una persona 6nica o muy especial y su motivo por ser
 
voluntario se debe a un sinnimero de razones.
 

a. Para proporcionar servicios, 
b. Para aprender una vocaci6n, 
c. Por identificarse con el problema, 
d. Por algo que hacer, 
e. Para practicar su profesi6n, 
f. Por satisfacci6n personal, 
g. Por tradici6n familiar, 
h. Por prestigio, 
i. Por obligaci6n, 
j. Por afiliaci6n religiosa, etc. 

ACTIVIDADES DEL VOLUNTARIO:
 
El voluntario que participa activamente en la programaci6n, ejecuci6n y
 
evaluaci6n de un sistema de mantenimiento se involucra en la toma de
 
decisiones:
 
a. Participa en el intercambiQ de ideas. 
b. Colabora en la planificaci6n de actividades. 
c. Ayuda a recaudar fondos. 
d. Proporciona sus servicios para realizar tareas. 
e. Colabora con el reclutamiento de otros voluntarios. 
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DESTREZAS Y CONOCIMIENTO DEL VOLUNTARIO:
 

El voluntario es una persona que se comunica efectivamente, hace compro
misos y los convierte en ACCION.
 

Comparte sus destrezas y conocimientcs con Animo, energ(a y satisfacci6n.
 
Asimismo aprende habilidades nuevas para ampliar sus servicios y expandir
 
sus conocimientos.
 

RESPONSABILIDADES DEL VOLUNTARIO:
 
El voluntario tiene la responsabilidadl de ser digno de confianza, puntual,
 
eficiente y amigable. Deber6 proporcionar sus servicios como si fuera una
 
persona con sueldo. Deber6 estar sinceramente interesado en el trabajo
 
de mantenimiento y tambi6n deberM aceptar la supervisi6n as( como los re
glamentos internos de la instituci6n.
 

LOS DERECHOS DEL VOLUNTARIO:
 
El voluntario tiene el derecho de ser asignado a tareas que sean personal
mente aceptables. Merece ser informado sobre el sistema de mantenimiento
 
y deber6 recibir una orientaci6n y/o la capacitaci6n para poder cumplir sus
 
compromisos. Tiene el derecho de saber si su trabajo fue satisfactorio y
 
merece reconocimieto por los servicios que proporciona.
 

SUGERENCIAS PARA EL VOLUNTARIO.
 
1.Ser puntual y digno de confianza. 
2. Comunicarse con el director de la escuela si no puede cumplir su com

promiso o si tiene que modificar su horario. 
3. Proporcionar los servicios que se comprometi6 a realizar, de acuerdo a 

los arreglos que acept6. 
4. Ayudar a mantener un ambiente de tranquilidad y amistad. 
5. Comportamiento digno y responsable. 
6. Hacer sugerencias para mejorar el sistema de mantenimiento. 
7. Colaborar con el recluutamiento de otros voluntarios. 
8. Hacer preguntas cuando no entienda sus tareas o sus responsabilidades. 
9. Colaborar en la evaluaci6n y mejoramiento del sistema de manteni

miento. 
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10. 	Recoger las herramientas y entregarlas al responsable despuds da termi
nar una tarea. 

ALGUNOS VOLUNTARIOS QUE SERAN MOVILIZADOS PARA MAN-
TENIMIENTO PREVENTIVO ESCOLAR. 

1. 	 Directores de Nicleo. 
2. 	 Directores de Escuela. 
3. 	 Maestros. 
4. 	 Alumnos. 
5. 	 Padres de Familia. 
6. 	 Especialistas de Oficio: 

a. Albahiles 
b. Carpinteros 
c. Pintores 
d. Electricistas 
e. Fontaneros 
f. Armadores de hierro 

7. 	Otros miembros de la comunidad, 
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RECURSOS HUMANOS DE COMUNIDADES QUE DEBEN SER IDENTI-
FICADOS Y MOVILIZADOS PARA CONSULTAS Y/O AYUDA RES-
PECTO A TAREAS DE MANTENIMIENTO ESCOLAR PREVENTIVO. 

ALBANIL: 

El oficio de albahiil es fundamental en la tarea de la construcci6n. Su in
tervenci6n en las obras es la mds extensa y variable. 

El albaiil domina e! arte de replantear terrenos, construir cimientos para
edificios, desde las mamposterfas mds simples hasta las mas complicadas,la
erecci6n de toda clase de muros, el armado de sus propios andamios y el
repello de todo tipo de construcciones. Efect6a su trabajo solo o en equipo 
y con ayudantes, para Io cual usa herramientas como martillos de carpinte
ro y de albafiil, cucharas, tenazas, clavos de albafil, baldes, etc., y elemen
tos de control como escL'adras, cintas m6tricas, nivel, plomada, reglas, etc. 

Interpreta pianos y dibujos t6cnicos, recibe y transmite 6rdenes en forma 
verbal y por medio de croquis. Debe razonar la manera de ejecutar los tra
bajos para aplicar los conocimientos de tecnologia, c~lculo y seguridad.
Tiene a su cargo la ecci6n de los 6tiles y herramientas y las proporciones
de los materiales acorde con los trabajos por realizar, debe resolver los pro
blemas de ia obra y solucionar hasta los m(nimos detalles de terminaci6n 
o acabado. 

CARPINTERO: 
Domina en especial las t~cnicas manuales de trazar, aserrar, escoplar, ce
pillar, perforar, ensamblar, colocar hrrajes, etc., que aplica a la colocaci6n 
en obra de puertas, ventanas, revestimientos de madera, etc. Ademas tiene 
a su cargo el mantenimiento total de los trabajos de carpinterfa de obra. 
Trabaja en obra y a veces en el taller, solo o con ayudantes, para lo cual 
emplea escalera, banco de carpintero y herramientas de mano como marti
los, tenazas, destornilladores, serruchos, formones, escofinas, cepillo, gar

lopa, etc., tambidn emplea 6tiles de medici6n como metro, escuadra, gramil, 
compaces, punta de trazar y otros. Interpreta los croquis y recibe 6rdenes, 
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ya sean verbales o por medio de piano. Determina la mejor manera de ejecu
tar los trabajosaplicando sus conocimientos t~cnicos y normas de seguridad. 
El es quien debe elegir los 6tiles y herramientas de acuerdo con el trabajo, a 
la vez que se halla capacitado para resolver los problemas que se presentan 

en la obra y soluciona en lo posible los detalles de terminaci6n. 

PINTOR: 
La especializaci6n del pintor consiste en poder Ilevar a cabo todo tipo de 
trabajo en los que se empleen pinturas. El conocimiento de las tdcnicas 
manuales apropiadas le permite preparar las paredes para las operaciones 
previas a la pintura. Lo mismo hace cuando se trata de ventanas, rejas, 
cielos rasos, frentes de casas y decoraciones en general. En las obras en 
construcci6n trabaja con ayudantes, para lo cual usa caballetes, escaleras y 
andamios, ademas de las herramientas de mano corrientes como pinceles, 
brochas,cepillos especiales, espatulas y rotulaciones, etc. 

Cuando el trabajo lo requiere, se auxilia con los elementos de medida y con
trol que ya conocemos. Debe interpretar los dibujos que se le dan para re
cibir las 6rdenes y asu vez transmitirlas por medio de ellos. 

Su capacitaci6n como operario especializado Io autoriza a seleccionar los 
materiales por emplear, la forma conveniente de orientar el trabajo y con
trolar los 6ltimos detalles de la terminaci6n. 

FONTANERO
 
El Fontanero debe poseer los conocimientos de las t6cnicas esencialmente 
operativas de trazado e instalaci6n de cahier'as, soldadura con estafio, 
instalaci6n de artefactos, etc., y aplicarlas en la instalaci6n y arreglo de 
valvulas, tanques, desagies, etc., ocupandose de su mantenimiento perma
nente. 

Trabaja s6lo o en equipo en obra bajo las 6rdenes de un Maestro de Obra 
pero puede tener a su mando algunos ayudantes. Las herramientas que em
plea son martillos, arco de sierra, limas, Have stillson, tarraja e instrumentos 
de medida y control como por ejemplo, nivel plomada, metro, etc. 

Recibe y transmite 6rdenes orales o por medio de pianos y croquis, y es
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tablece la mejor manera de reparar los desperfectos aplicando los conoci
mientos de tecnologia y c~lculo. Su capacidad le permite seleccionar los 
materiales disponibles en funci6n de su empleo y de la economfa del 
trabajo. 

ARMADOR DE HIERROS: 
Domina las t6cnicas de trazar, cortar, doblar y armar, aplic~ndolas en la 
preparaci6n de armazones de hierro para la construcci6n de vigas, colum
nas, tanques, zapatas, losas, etc. Su trabajo lo realiza en la obra o en el 
obrador solo o con ayudantes, provisto de herramientas como martillos, 
mazas, grifas, tenazas de armador y caballetes de hierro, y de elementos de 
medida y control, como metros, cintas m6tricas, nivel plomada, etc. 

Interpreta los pianos estructurales de doblado de hierro, para recibir y
transmitir el doblado de hierros, para recibir y transmitir 6rdenes utili
za pianos y croquis. Piensa la mejor manera de ejecutar los trabajos y los 
realiza sobre la base de sus conocimientos de calculo y tecnologfa. 

ELECTRICISTA: 
Para realizar las instalaciones eldctricas debe contarse con operarios com
petentes. El electricista realiza las instalaciones; desconecta y conecta ins
talaciones el~ctricas con corriente monof~sica o trif6sica, para lo cual em
plea las siguientes t6cnicas manuales: marcado, picado de paredes, doblado 
y colocaci6n de tubos conductores (conduit), cajas, acometidas, cables, 
armado y conexiones de tableros, etc. 

Se ocupa del buen funcionamiento de las instalaciones realizadas y reempla
za, cuando as( se requiere, los conductores fusibles, dados, etc. Trabaja
casi siempre solo o en equipo, en el banco o en la obra, a la distancia del 
suelo que se necesite. 

Algunas de las herramientas que utiliza son: sierra, pinza, alicates, destor
nilladores, martillos, etc., recibe y transmite 6rdenes mediante pianos y 
croquis y es quien selecciona el material por utilizar. 

Determina la manera de ejecutar el trabajo de acuerdo con su capacitaci6n 
profesional y con las normas vigentes. 
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SOLICITUD PARA EL RECLUTAMIENTO DE VOLUNTARIO(S). 

FECHA 

PERSONA RESPONSABLE DE LASOLICITUD: 

Breve descripci6n de la tarea que se requiere: 

Dias de la semana que desea los servicios del voluntario(s): 

Lunes: Martes_: Mi6rcoles: 

Jueves: 

Viernes: S~bado: Domingo: 

Horas del dia preferidas: 

Destrezas necesarias: 

(f) 

CARGO 
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FORMULARIO PARA DOCUMENTACION DE SERVICIOS
 
PROPORCIONADOS POR EL VOLUNTARIO
 

El voluntario agotado es el voluntario perdido. 
Este formulario se utilizar6 para documentar los servicios proporcionados 
por el voluntario. Si la persona encargada de controlar este aspecto del 
programa de mantenimiento se da cuenta que el mismo voluntario estA 
sobrecargado con responsabilidades es mejor buscar alternativas para 
conservar su fuente de energfa en vez de QUEMARLA. 

NOMBRE:
 
DI RECCION:
 

Fechas Total Total Servicios Proporcionados Observaciones 
Intermedias D(as Horas 

76
 



SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES PARA
 
RECAUDAR FONDOS PARA MANTENIMIENTO
 

ESCOLAR PREVENTIVO.
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COMO RECAUDAR FONDOS PARA MANTENIMIENTO ESCOLAR 
PREVENTIVO. 

Reconociendo que, seri necesario mantener un fondo de contingencia para 
gastos relacionados con el mantenimiento de la escuela y sus dependencias, 
es aconsejable programar actividades a fin de recaudar fondos para este pro
p6sito. Las sugerencias y recomendaciones que se presentan son ejemplos 
que deberan estimular al imaginaci6n para escoger aquellas actividades que 
son apropiadas para su propia comunidad, esperamos que los usuarios del 
manual utilicen su ingeniosidad para establecer y mantener una cantidad de 
fondos disponibles para poder responder oportunamente a las necesidades 
que se presentan. 

Es muy importante recordar que el mantenimiento escolar es una actividad 
permanente y conti'nua que requiere el apoyo comunal cada semana, cada 
mes, y cada a~io. No olviden las siguientes normas para mantener buenas 
relaciones humanas y para establecer un sistema permanente de recaudar 
fondos. 

1. NO AGOTEN SUS RECURSOS HUMANOS. 
En otras palabras se deber~n distribuir las responsabilidades para no 
"QUEMAR" a las personas que siempre est6n dispuestas a colaborar o 
las personas que nunca dicen "NO" 

2. 	 NO PIDAN DONACIONES MATERIALES 0 MONETARIAS QUE 
LE CAUSEN PROBLEMAS ECONOMICOS 0 DE OTRA INDOLE A 
LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD.---

Debemos reconocer que no es necesario cobrar, pedir, o exigir cantida
des 	exageradas de cualquier material o de dinero para recaudar Io ne
cesario para el mantenimiento preventivo escolar. 
Ejemplos: 

a. Si cada familia, dona 1/2 libra de frijol para una fiesta y la comuni
dad cuenta con 200 familias se acumular~n 100 libras de frijoles. 
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b.Si cada familia dona (Z 1.00 para establecer el fondo inical y la co
munidad cuenta con 100 familias se recaudar~n 0100.00. 

c. Si 0 100.00 se utilizar~n para comprar 3 cerditos que se rifan por 
0 1.00 cada uno y 200 personas compran su "TIQUET" por 0 1.00 
se recaudar~n los 0 100.00 de ganancia o sea un fondo inicial de 
0 100.00 se convierte en una cuenta bancaria de 0200.00. 

3. 	 NO REPITAN LA MISMA ACTIVIDAD CON FRECUENCIA PARA 
NO CANSAR 0 AGOTAR AL PUBLICO. 
a. Si se rifa un reloj en enero no rifen relojes en febrero, marzo y abril. 
b. Si se organiza un baile la primera semana de mayo no Io repitan la 

segunda semana del mes de junio. 

4. 	 ELIJAN UN TESORERO QUE CONTROLE LOS FONDOS Y MAN-
TENGA AL DIA LA CUENTA BANCARIA. 
Si algo pudiera hacer fracasar sus activdades de recaudaci6n de fondos 
ser6. la falta de un buen sisterna de contabilidad. El tesorero tendra la 
responsabilidad de recibir los fondos, controlarlos, depositarlos, y 
mantener los libros. 

5. 	MANTENGAN INFORMADA A LA COMUNIDAD SOBRE EL FON-
DO PARA MANTENIMIENTO. 
El tesorero tendr6 la responsabilidad de presentar un informe escrito y 
oral a la comunidad, a lo minimo, una vez al mes. Si el publico sabe 
exactamente para qu6, cu~nto, cuindo, por qui6n, etc., nunca se crea
r~n problemas serios relacionados con la recaudaci6n e inversi6n de fon
dos. Un pu'blico informado es un ptblico satisfecho. 

6. 	INVOLUCREN A LA EMPRESA PRIVADA EN SUS ACTIVIDADES 
Y RECONOZCAN SUS CONTRIBUCIONES.
 
La empresa privada est6 dispuesta a colaborar con actividades que fo
mentan el desarrollo de la comunidad y les proporcione publicidad.
 
Tambi6n debemos recordar que no necesariamente tiene que ser una
 
empresa con sus oficinas en las comunidades donde ustedes viven. El
 
6nico requisito es que ustedes, sean su piblico, cotizado, apreciado y
 
respetado. Ejemplos:: 
a. Coca-cola, 
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b. Cervecerfa, 
c. Fa'bricas. 

7. NO AGOTEN LA EMPRESA PRIVADA. 
Cuando se trabaja con la empresa privada se tienen que combinar una 
variedad de solicitudes que no "QUEME" el. recurso. Por ejemplo, si 
se pide que donen ilg6n objeto material de valor significativo es acon
sejable no repetir el pedido por unos seis meses. Tambi6n se puede 
hacer un arreglo para comprar los productos para sus actividades al 
costo del comerciante en vez de a costo mayor. Algunas empresas es
tarn felices si se les pide que patrocinen una actividad anual tal como 
un baile o una fiesta. 

8. RECONOZCAN LOS ESFUERZOS DE LA EMPRESA PRIVADA. 
Recuerden que la empresa privada como cualquier otro recurso merece 
y aprecia el reconocimieto por sus esfuerzos. Una carta de agradeci
miento. 

9. RECONOZCAN LOS ESFUERZOS DEL PUBLICO 
Igual como la empresa privada, el pu'blico merece y aprecia el recono
cimiento por sus esfuerzos. No olviden que las buenas relaciones huma
nas harn m~s para motivar los voluntarios que cualquier otra actividad. 
El hecho de dar las gracias es muy importante. 

10. 	RESPONSABILICEN A UNA PERSONA DE CONTROLAR CADA 
ACTIVIDAD PARA LA RECAUDACION DE FONDOS. 
Nunca asignen 2 personas como supervisores o encargados de una acti
vidad. A una persona se le debe responsabilizar para evitar problemas de 
decisi6n, supervisi6n, control, etc. 

Las recomendaciones que siguen pudieran servir como una fuente de 
ideas para la recaudaci6n de fondos: 

1. RIFAS 
a. Dinero 
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b. Alimentos 
c. Artesan (as 
d. Herramientas 
e. Art(culos para caballeros 
f. Art(culos para damas 
g. Artfculos para nihos 
h. Suministros y materiales escolares 
i. Animales 
j. Muebles 
k. Maquinaria agrfcola 
I. Equipo y material recreativo 
m. Equipo y material dom6stico 
n. Ropa 
o. Viajes. 

2. BAI LES 

3. VENTA DE ARTESANIA 
a. Adornos de barro 
b. Hamacas 
c. Canastas 
d. Muebles 
e. Tallados de madera 
f. Trabajos de cuero 

4. VENTA DE COMESTIBLES PREPARADOS 
a. Ensaladas 
b. Enchiladas 
c. Pasteles de carne 
d. Frijoles fritos 
e. Chuleta de cerdo 
f. Chicharrones 
g. Sopa de camarones 
h. Polio frito 
i. Polio empanizado 
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j. 	 Pupusas 
k. 	 Carne asada 
I. 	 Arroz con leche 
m. 	Pescado eMpanizadoi 
n. 	 Queso 
o. 	 Dulces 

5. OTROS COMESTIBLES 
a. Frutas 

- mangos 
- Naranjas 
- limones 
-	 papaya
 
- melones
 
- sand 'as
 
- jocotes
 
- granadillas
 
- toronjas
 
-	 p!:-Atanos 

b. 	 Verduras 
- Cebollas 
- yuca 
- ayote 

- zanahorias 
- elote
 
- pepinos
 
- aguacates
 
- chile (verde)
 
- ejotes
 
- lechuga
 
- repollo
 
- apio
 

c. 	 Frescos 
- Naturales 
- gaseosas 
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6. VENTA DE LENA Y CARBON 
7. VENTA DE FLORES 
8. CONCURSOS 

a. carrera de cinta 
b. carrera de encostalados 
c. volley-ball 
d. nataci6n 
e. foot-ball 
f. basket-ball 
g. Base-ball 

Reflexionando un poco se dar~n cuenta que las actividades programadas 
para recaudar fondos para mantenimiento preventivo tiene un sinnu'mero de 
posibilidades y deben ser bien programadas, cualitativamente supervisadas, 
y oportunamente reconocidas, finalmente, se reitera que el fondo para 
mantenimiento servirM como la cuenta de contingencia para aquellas activi
dades no financiadas por el Estado pero muy necesarias para mantener 
un ambiente c6modo, higi6nico y saludable para los estudiantes que repre
sentan el futuro de la comunidad y del pa(s. 
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EL BODEGAJE Y CONTROL DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS
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ALMACENAJE Y CONTROL DE MATERIALES, SUMINISTROS Y 
HERRAMIENTAS 
El programa de mantenimiento preventivo no puede funcionar sin un buen 
sistema de almacenaje y control de materiales, suministros, y herramientas. 
Es sumamente importante establecer una bodega 0 un mueble para almace
nar todos los artculos relacionados con el mantenimiento de la escuela y 
sus dependencias porque toda herramienta, material Gsuministros tienen la 
tendencia de "crear patas" si se deja en un lugar donde cualquier persona 
tiene acceso. Asimismo es imposible controlar el consumo y restituci6n de 
material y suministros si todo el mundo puede decidir que deberA utilizar
se sin tener que documentar el flujo de bienes de acuerdo a un sistema es
tablecido. Finalmente, as( como la buena contabilidad relacionada con el 
flujo de fondos es necesario administrar la utilizaci6n de herramientas y 
sus descripciones con un inventario estricto y hojas de control. 

EL INVENTARIO 
Es aconsejable hacer un inventario de todas las herramientas, los materia
les, y los suministros que han sido remitidos para ser utilizados para activi
dades programadas. El libro de control debera tener documentado lo si
guiente: 

1. Una descripci6n de cada herramienta. 
2. La condici6n de cada herramienta. 
3. La cantidad exacta de cada herramienta. 
4. La fecha de registro de cada artfculo. 
5. la descripci6n de los materiales y suministros almacenados. 
6. Cantidad exacta de cada suministro y material. 
7. La condici6n de cada suministro y material. 
8. Fecha de registro de suministros y materiales. 

Asimismo el inventario se deber6 mantener actualizado, si el encargado 
cumple sus tareas como es debido siempre estar6 al tanto de las cantidades 
existentes de cada art(culo. 
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CONTROL DE HERRAMIENTAS. MATERIAL Y SUMINISTROS:
 
Una vez documentado el inventario inicial se tendr6 que controlar el flujo

de materiales y suministros as( como tambi~n la utilizaci6n de herramientas.
 

S61o una persona debe ser asignada a la tarea de controlar y administrar las
 
actividades. S61o la persona encargada tendra un juego de Haves para el kit
 
y otro juego de Haves estar6 en poder del Director de la Escuela. El encarga
do ser6 la Cnica persona autorizada para prestar herramientas y proporcio
nar 
materiales y suministros para el mantenimiento preventivo, sin embar
go, en aquellos casos cuando est,' ausente el encargado, podrd asumir esta 
responsabilidad el Director de la Escuela. 

Se mantendr6 al d(a un libro de registro donde se documentar6 la siguiente 
informaci6n: 

1. Fecha de entrega de herramienta, material o suministro. 
2. Descripci6n de herramienta, material o suministro entregado. 
3. Condici6n de herramienta, material o suministro entregado. 
4. Fechas vigentes de pr6stamo. 
5. Breve descripci6n de la tarea aser ejecutada. 
6. Firma de persona que recibe la herramienta, el material o el suministro. 
7. Fecha de recepci6n de herramienta prestada. 
8. Descripci6n de herramienta devuelta. 
9. Condici6n de herramienta devuelta. 

10. Firma de persona que devuelve la herramienta. 
11. Fecha de recepci6n de material, o suminstro no utilizado. 
12. Descripci6n de material o suministro devuelto. 
13. Firma de persona que devuelve el material o el suministro. 
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FORMULARIO PARA INVENTARIO INICIAL 0 ANUAL
 

FECHA DESCRIPCION CONDICIOWJ CANTIDAD INICIALES DE PERSONA 
RESPONSABLE 
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FORMULARIO PARA CONTROL DE HERRAMIENTAS 

DESCRIPCION: 

CONDICION PLAZO DE BREVE DESCRIPCION DE FIRMA DE PERSONA aUE 
HERRAMIENTA PRESTAMO TAREA A SER EJECUTADA 0 LA ENTREGA. 
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FORMULARIO PARA CONTROL DE MATERIALES Y
 
SUMINISTROS
 

DESCRIPCION: 

Fecha Cantidad 
recibida 

Condici6n Cantidad 
entregada 

Condici6n Cantidad 

ajustada 

Breve descripci6n 

de tarea a ser ejecutada 

Firma de persona que
realiz6da recepci n o 

entrega. 

Co 
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LA MATRIZ PARA
 

LA PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO ESCOLAR
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LA PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO ESCOLAR 

Reconociendo que el pa(s tiene estaciones y condiciones climatol6gicas que
var'an de regi6n a regi6n siendo imposible elaborar un calendario nacional 
para mantenimiento escolar, se ha decidido explicar la programaci6n de 
mantenimiento tomando en cuenta las condiciones que pudieran existir 
durante diferentes 6pocas del afio. Se determin6 que es mejor orientar a la 
comunidad respecto a la planificaci6n de mantenimiento para que cada 
escuela cuente con su propio calendario basado en el clima de la regi6n y 
en las necesidades identificadas. 

Los usuarios del manual de mantenimiento se darn cuenta que al revisar la 
matriz para la programaci6n de mantenimiento podr~n comparar cada con
dici6n o variable presentada con su propia comunidad. Como primera 
fase de la programaci6n de actividades se debe elaborar su propia matriz 
dado las condiciones climatol6gicas en su regi6n y otros factores que posi
blemente no aparecen en el ejemplo presentado. 

La segunda fase de la programaci6n es revisar la lista de tareas de mante
nimiento identificadas y determinar cuales son las prioritarias considerando 
la estaci6n del afio y las condiciones existentes. 

La tercera fase de la programaci6n es elaborar el plan de acci6n para respon
der a las necesidades, tomando en cuenta los recursos disponibles. Para 
aclarar el proceso un poco m~s, se tratara de dar un ejemplo de las activi
dades que se recomiendan cada d(a, cada semana y cada mes. Asimismo se 
explicar6 lo que debe considerarse con anticipaci6n de las diferentes condi
ciones que influyen la programaci6n de actividades. 

A. TAREAS COTIDIANAS. 
1. Barrer y asear los pisos de las aulas, los talleres, el patio, etc. 
2. Limpiar las letrinas y desinfectar las losas. 
3. Limpiar el polvo de los muebles. 
4. Limpiar el terreno para evitar la acumulaci6n de basura. 
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B. 	TAREAS SEMANALES 
1. Revisi6n de mobiliario para determinar si necesita mantenimiento 

preventivo. 
2. Revisi6n de suelos, paredes y techos para determinar si necesitan 

mantenimiento o aseo. 
3. 	Revisi6n de cerraduras y bisagras para determinar si necesitan atenci6n 
4. Quemar basura acumulada durante la semana. 

C. 	TAREAS MENSUALES 
1.Revisar el tanque de agua, la caherfa, los grifos y los acoplamientos 

para determinar si necesitan manteninilento. 
2. Revisar el sistema el~ctrico de la escuela y sus dependencias. 
3. Revisar 	 los muros y canales de desague para determinar si necesitan 

atenci6n. 
4. 	Revisar las cercas airededor de la escuela. 
5. Revisar las puertas. 

Aunque se recomiendan tareas especificas para cada dia, cada semana, y 
cada mes pudiera ser necesario modificar el calendario de actividades de 
acuerdo a las necesidades de su propia escuela. 

D. 	Tareas que deben programarse con anticipaci6n de las varias condicio
nes presentadas en la matriz. 

ANTES DE: 
1. EPOCAS DE LLUVIAS: 

a. 	 Cambiar Iminas de techo de acuerdo a necesidades. 
b. 	Clavar I6minas sueltas. 
c. 	 Tapar goteras. 
d. 	 Revisar canales de desag e. 
e. 	 Revisar el tanque de agua. 
f. 	 Revisar paredes exteriores. 
g. 	 Comprar y almacenar material y suministros que pudieran ser 

necesarios durante la 6poca venidera tales como: 
- Lminas. 
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- Tapagoteres.
 
- Clavos - Ganchos.
 
- Pl'stico.
 

2. EPOCAS DE MAYOR VEGETACION 
a. 	 Preparar herramientas tales como machetes, palas y cumas. 
b. 	Preparar un 6rea para quemar vegetaci6n cortada y acumulada. 
c. 	 Revisar cercas. 
d. 	 Revisar cimentaciones. 

3. 	EPOCA SECA: 
a. 	 Preparar herramientas tales como cumas, palas y machetes. 
b. 	 Preparar un hoyo para quemar basura y yerbas secas. 
c. 	 Revisar el tanque de agua, los grifos, caherfa y acomplamientos. 

4. 	VACACIONES ESCOLARES: 
a. 	 Sacar muebles de la escuela y fumigar paredes, suelos y techos. 
b. 	 Limpiar mobiliario, repararlo y pintarlo con barniz o pintura. 
c. 	 Revisar techos, puertas, y suelos para programar mantenimiento 

interior y exterior que no se puede ejecutar durante el aFio escolar. 
d. 	 Limpiar tanque de agua y letrinas y si es necesario sellar hendi

duras. 

5. EPOCAS CUANDO LAS VIAS DE ACCESO ESTAN EN MEJOR 
ESTADO: 
a. 	 Programar mantenimiento correctivo (reparaciones). 
b. 	Transportar material y suministros para mantenimiento correcti

vo escolar. 

6. 	EPOCA CUANDO LAS VIAS DE ACCESO ESTAN EN PEOR 
ESTADO: 
a. 	 Planificar y ejecutar actividades de manCnimiento preventivo 

escolar. 
b. 	 Solicitar mantenimiento correctivo (reparaciones) para que la 

Oficina Regional de Mantenimiento incluya la escuela en su 
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calendario de actividades. En otras palabras, traten de pedir los 
servicios con suficiente anticipaci6n para cuando las v (as de acce
so est6n en buen estado su solicitud ya estd aprobada y progra
mada. 

MATRIZ PARA PROGRAMACION DE 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO ESCOLAR 

Epoce do Epoca do mayor Epoca Seca Vacaciones 

Iluvias vogetacl6n escolares 

ENERO X X 


FEBRERO X 


MARZO X 


ABRIL X 


MAYO X X 


JUNIO X X 


JULIO X X 


AGOSTO X X 


SEPTIEMBRE X X 


OCTUBRE X 


NOVIEMBRE X X 


DICIEMBRE X X 


Epocas cuando Epoca cuando 

vas de acceso vas acceso 

estn on estn en 

major estado Poor estado 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
 

X
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Resumiendo los ejemplos, anteriormente presentados se dar, n cuenta que 
pudiera faltar alguna recomendaci6n que aplica a su propia escuela o sim
plemente se haya olvidado algo de importancia. Sin embargo, se enfatiza 
qure el desaf(o de los usuarios es utilizar el manual y como resultado, enviar 
sus recomendaciones espec(ficas para mejorarlo y ajustarlo a las necesidades 
de las distintas regiones y del pais. 

Recuerden que sin auto-disciplina, auto-compromiso, auto-iniciaci6n y 
auto-motivaci6n ser6 imposible establecer un sistema de mantenimiento 
escolar cont(nuo y permanente. No olviden que del dicho al hecho hay
mucho trecho, PERO CON UNA ACTITUD TOTALMENTE POSITIVA 
TODO SERA POSIBLE. 
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