	[image: image1.png]Empresa
Registrada

ER-03722007





[image: image1.png]                                  

	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

	MÉTODO PARA LA IDENTIFICACIÓN INICIAL DE LA MISIÓN DEL CENTRO
	ME540101

	
	REV.1
	Pág.3 / 5



OBJETO

El objeto de este documento es facilitar un modelo y un método de trabajo para elaborar la Misión del Centro. 

El proceso de elaboración de la Misión finaliza con un documento en el que se recogen:

· La Misión del centro, su razón de ser, para qué existe.

· La Visión, la aspiración, la imagen de un futuro deseable para el centro.

· Los Valores, las conductas esperadas y potenciadas en la organización. 

En el proceso de elaboración de la Misión se obtendrá también un listado de estrategias que se incorporan al Plan Anual de Centro (PR5403).

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. EQUIPO, CONCEPTOS BÁSICOS Y LLUVIA DE IDEAS CON POST-IT.

El equipo directivo designa el equipo para elaborar la Misión y un facilitador para dirigir el proceso. Así mismo debe asignar la responsabilidad para la elaboración del informe final. La labor del facilitador consiste en clarificar los conceptos y conducir todo el proceso. El equipo elaborador del informe debe documentar el proceso seguido.

El proceso de elaboración comienza con una lluvia de ideas con post-it. Lo primero es focalizar la reflexión. Para ello se formulan una serie de preguntas que los asistentes responderán con frases que escribirán en post-it. En cada post-it se escribirá una única frase, de manera que luego puedan ordenarse por ideas afines.

2. LLUVIA DE IDEAS

Las frases que sirven de guía para dar respuestas en la lluvia de ideas pueden ser similares a las siguientes:

¿Cuál es la razón fundamental de ser de nuestro Centro?

Nuestra escuela está para.... 

¿Qué deberíamos hacer para mejorar nuestra práctica, la calidad de la formación que ofrecemos? ¿Qué puntos fuertes tenemos que deberíamos mantener y reforzar?

Las líneas de trabajo que deberíamos desarrollar y/o  mantener son....
¿Cuál es el tipo de Centro que nos gustaría construir?, ¿a qué tipo de Centro aspiramos?

Aspiramos a un Centro que.....
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¿Qué actitudes, comportamientos o conductas son los más adecuados para cumplir con la misión de centro; nos han resultado especialmente útiles para desarrollar el proceso de calidad en nuestro Centro?
Nuestro código de conducta debería considerar...

Se trata ahora de cumplimentar post-it con frases que den respuesta a estas preguntas, tantas como cada miembro del equipo considere. El objetivo, en esta fase, es contar con el máximo número de ideas posible.

Los post-it con las frases se distribuyen en una pared y las personas del equipo comienzan el proceso de ordenación de los mismos por ideas afines. Debe dejarse al equipo ordenar las ideas en la forma que considere. 

3. DIAGRAMA Y TARJETAS DE AFINIDAD.

Para elaborar el diagrama de afinidad, el equipo va ordenando los post-it en columnas por ideas afines, sin ningún criterio previo. A cada columna se le asigna un nombre que describe el contenido general de la columna.

Es conveniente revisar las columnas para que el diagrama resultante sea lo más preciso y claro posible, sin que se repitan ideas en columnas diferentes. Las columnas pueden incluir diferente número de ideas. 

Una vez revisado el diagrama de afinidad, se procede a redactar las tarjetas de afinidad. Para ello se asignan pequeños grupos de 2/3 personas que deben elaborar las tarjetas de afinidad, una por cada columna. En las tarjetas se redacta una frase que incluya todas las ideas diferentes presentes en la columna, sin resumir ni interpretar dichas ideas, tan sólo incorporando todas las ideas diferentes presentes.

4. METODOLOGIA NAFER.
El método NAFER es una manera sencilla de revisar todas las tarjetas de afinidad resultantes. La forma de trabajo es redactar las tarjetas en folios con letra grande y ponerlas a la vista de todo el equipo. Se colocan en una pared o pizarra y se van leyendo y analizando. Se trata de “cortar y pegar”, es decir, eliminar ideas repetidas, fusionar ideas similares, reestructurar las tarjetas de acuerdo con el criterio del equipo, adecuar las frases al nivel estratégico o de largo plazo, etc. También es necesario preguntarse acerca de si las frases de las tarjetas representan una misión (una “razón de ser” del Centro), una visión (una de las aspiraciones que tenemos como Centro), una estrategia (algo que debemos hacer para cumplir con nuestra misión o aspiración) o un valor (un criterio de conducta o comportamiento). 

NAFER es el acrónimo de las siguientes fases:

Nivelar: consiste en situar el contenido de las ideas presentes en la tarjeta en un plano positivo y estratégico, de largo plazo. A veces las ideas son excesivamente concretas o están redactadas en negativo.

Añadir: consiste en incorporar nuevas  ideas que no han salido pero se consideran importantes. No se debe abusar de este aspecto pues si las ideas no han salido es señal de que no tienen la importancia que se les atribuye.

Fusionar: consiste en unir el contenido de tarjetas que sean afines o complementar tarjetas más coherentes incorporando varias tarjetas.

Es importante reducir el número de tarjetas ya que, en ocasiones hay demasiadas, particularmente en el apartado de estrategias en el que recomendamos haya sobre una media docena. De ahí la conveniencia de agrupar varias tarjetas de contenido similar.

Eliminar: consiste en dejar fuera tarjetas que se considere no deben incluirse en la misión.

Cuando se van revisando las tarjetas hay que mirar con atención si hay frases similares o repetidas en otras tarjetas. Puede ocurrir que alguna frase sea inadecuada porque se refiera a lo que otros deban hacer, esté fuera de nuestro círculo de influencia, porque refleje una posición reactiva o cualquier otra razón que aconseje retirarla.

Reestructurar: consiste en realizar la redacción y numeración definitiva de tarjetas del diagrama de afinidad. Se trata de eliminar ideas de una tarjeta e incorporarlas a otra, eliminar ideas duplicadas o mejorar redacciones. 

Para realizar este trabajo se fijan cuatro espacios denominados Misión, Visión, Valores y Estrategias con el fin de ir colocando cada tarjeta – o partes de una tarjeta- en la parte correspondiente. Se va leyendo cada tarjeta y se revisa primero si la redacción está en términos positivos y con un planteamiento estratégico, a largo plazo, sin ser excesivamente concretos. Luego se analiza la tarjeta y se identifica con una de las cuatro categorías de acuerdo a la opinión del equipo. No siempre es fácil hacerlo, en ocasiones hay que llegar a un consenso u optar por la opinión mayoritaria. 

De esta forma se procede a la reestructuración de las tarjetas.

5. REDACCIÓN PROVISIONAL DE LA MISIÓN.

Una vez que se han ordenado todas las tarjetas se realiza la redacción definitiva. 

Para ello, el equipo se distribuye en grupos y procede a dar a las tarjetas la redacción definitiva. En este caso el equipo tiene la libertad para realizar la “mejor redacción” posible procurando que, además de recoger las ideas de la tarjeta esté bien escrita y sea lo más sencilla y comunicable posible.

Finalmente se realiza la redacción de la Misión que tomará la forma siguiente:

Un párrafo inicial que comenzará:

“La Misión –o propósito– del Centro es:”

Un segundo relativo a la Visión:

“Nuestro centro aspira a:”

Un tercer bloque relativo a los valores:

“Los valores que nuestra organización considera adecuados son:”

Las estrategias se recogerán aparte para su incorporación en el proceso de planificación estratégica y la definición del plan anual de gestión.

Una vez puesta la redacción a la vista de todo el equipo se procede  a mejorar las redacciones si fuera preciso. De esta forma se obtiene la declaración inicial de la Misión del Centro.

6. REDACCIÓN DEFINITIVA DE LA MISIÓN.

Es muy importante que el proceso de elaboración de la declaración de Misión esté recogido en un informe que recoja todos los pasos dados en el proceso.

La declaración de Misión debe ser conocida y discutida por la comunidad escolar y, finalmente, aprobada con los cambios oportunos. Para ello se abre un proceso desde el equipo directivo. El proceso puede incluir diversas acciones que faciliten, de un lado, el conocimiento de su contenido y, de otro, la aportación de ideas desde la comunidad escolar.

Un método interesante es listar todas las ideas que se han incluido en la misión y preparar una encuesta que permita a la comunidad escolar mostrar su grado de acuerdo con cada una de las frases que incluye la declaración de misión. La forma puede ser la que se ofrece a continuación u otra similar:

“Señala tu grado de acuerdo con cada una de las frases que se incluyen en la Misión del Centro y que listamos a continuación”: 

- Idea que se ha incluido en la Misión  0 1 2 3 4 5

(0 nada,  1 muy poco,  2 algo,   3 bastante,  4 muy,   5 totalmente.... de acuerdo con la frase)
- Si lo ves oportuno, sugiere alguna idea que consideres conveniente para ser incorporada a la Misión del centro.

Este trabajo permitirá dar a conocer la declaración a la comunidad escolar y recoger sugerencias y valoraciones sobre la misma. 

Con estas últimas aportaciones se procede a redactar el texto definitivo de la Misión, que posteriormente será aprobado.
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