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Resumen

Para determinar el logro de objetivos y metas programadas es necesario optimizar los recursos
con los que se cuenta y de esta manera aplicar nuevas estrategias que permitan innovar y crear
procesos administrativos eficientes los cuales provean estrategias diferentes logrando alcanzar
un aprendizaje significativo debido a ello se logro realizar esta investigacion con el objetivo de
que el personal del Colegio Intercultural Tuncaj pueda hacer uso de un Contrato el cual ampare y
dignifique el trabajo realizado por cada uno de los docentes que laboran en el mismo. Para que el
contenido sea accesible al lector se presenta de la siguiente manera:

Como capitulo uno se presenta la descripcién de la institucidn, mision y vision, asi como también
los aspectos administrativos, organizativos y operativos.

En el segundo capitulo se presenta el marco referencial, conceptual, y tedrico como también el
planteamiento del problema y justificacion.

En el tercer capitulo se presenta la metodologia aplicada, se denominan los sujetos de
investigacion, se describen los instrumentos aplicados en la investigacion asi como los aportes de
la misma y resultados de la investigacién con sus respectivos analisis.

En el capitulo cuatro se presenta la propuesta de mejora y viabilidad del proyecto; la cual
consiste Aplicacion de controles para la contratacion del personal Docente y Administrativo del
Colegio Intercultural Tuncaj, Granados Baja Verapaz., Con el objetivo de mejorar el control en
cuanto a la contratacion del personal facilitando con ello la incorporacion del Personal Docente
Administrativo, cronograma de actividades, impacto, presupuesto.

En el capitulo cinco se presenta la descripcion o implementacion del proceso de validacion de la
Propuesta, conclusiones, recomendaciones y bibliografia.

Dentro de los anexos se incluyen los instrumentos aplicados durante la investigacion tales como
Descripcion del Proyecto, agenda de actividades, guia de observacién, controles de asistencia y
actividades extracurriculares, actas de inicio y cierre, Solicitudes etc. breve descripcion del

Municipio encuestas y complementos de los resultados obtenidos durante la investigacion.



Introduccion
Los fines del Desarrollo Educativo deben estar enfocados hacia la mejora de capacidades las
cuales le permitan al estudiante incorporarse al sector laboral profesional con éxito, lo que trae un
aprendizaje significativo basado en procesos tales como la observacion, analisis, sintesis y
solucidén; puesto que para lograr un pensamiento critico, el investigador debe determinarlo
mediante el proceso de investigacion .
Hoy en dia, las organizaciones remuneran a sus colaboradores en diversas formas, tratando de
mantener el nivel de satisfaccion a través de una estrecha relacion entre el servicio prestado por
los colaboradores y la retribucion recibida, la creciente necesidad humana debe obtener cada vez
mayores ingresos lo cual conlleva a una demanda de aumento en la retribucion econémica por
parte de las empresas en las que desempefia sus labores. Si bien es cierto que el dinero no podria
ser un motivador, nuestra cultura lo ha puesto como un simbolo de estatus, prestigio y dignidad.
Por ello las empresas han llegado a considerar la forma de compensar de mejor manera a sus
colaboradores.
En una organizacion es importante tomar en cuenta que el Recurso Humano constituye uno de
los factores fundamentales para el desarrollo de la misma, en base a ello es necesario recordar
que toda empresa debe conocer, analizar y evaluar los aportes que cada colaborador presenta para
lograr los objetivos y por ende el éxito de la empresa.
Debido a ello se logro determinara que en el Colegio Intercultural Tuncaj existe la carencia de
Contratos para el personal que labora en el mismo por lo que se procedi6 a la implementacién de
dicho recurso con el fin de que la Administracion educativa se desarrolle con carécter y calidad
profesional asi mismo se realizaron encuestas al Director y Secretaria Contadora debido a que
ellos juegan un rol protagénico en el desarrollo educativo. La contratacion del personal de
cualquier entidad publica o privada se considera un conjunto de beneficios que a su vez se
traducen a nivel del colaborador como bienestar personal, a nivel de organizacion como un
adecuado y excelente clima laboral que motiva dia a dia al colaborador a querer desarrollar mejor
su trabajo, puesto que una inadecuada administracion trae como consecuencia que el empleado se
sienta desmotivado.
En estas circunstancias, la educacion adquiere gran importancia por el impacto que tiene en

desarrollar la capacidad administrativa, acordes a las demandas de los desafios del presente siglo.
i



Capitulo 1
Descripcion de la Institucion

1.1. Nombre y localizacion.
Nombre: Colegio Intercultural Tuncaj, ubicado en Barrio el puente Granados Baja Verapaz, No.
De Teléfono 57628854 correo electronico colegio tuncaj@gmail.com

1.2. Descripcion de la institucion

Colegio Intercultural Tuncaj, fue fundado en el afio 2003 por iniciativas del Lic. Ezequiel Soto,
quien con el apoyo del Lic. Maynor Joel Reyes Director del Actual colegio visualizaron la
importancia de establecer un nuevo centro Educativo el cual promoviera alumnos con
capacidades profesionales y éticas. En cuanto a la labor docente el mismo cuenta con 16
Maestros aptos para medir y difundir conocimientos en cada area educando de caracter
positivo, contando asi con 8 aulas cada una es apta para cada nivel, de igual manera cuenta para
una mejor proyeccion con una Secretaria responsable eficiente y capaz se sobresalir en todas las
metas y propuestas deseadas, Ademas se cuenta con una Direccion, una Secretaria y una Aula de
Maestros.
En cuanto a las carreras que dicha institucion ofrece se mencionan las siguientes:

Plan diario
i Bésico.
ii Perito en Administracion de Empresas
iii Magisterio de Educacion Primaria.
iv Bachillerato en educacion
vii Magisterio de Educacion bilingue intercultural

Plan fin de semana

i Perito Contador con Orientacién en Computacion


mailto:tuncaj@gmail.com

1.3. Objetivos

Objetivo general.
Promocionar graduandos competitivos para el buen desarrollo del aprendizaje ludico vy
significativo en el Municipio de Granados, Baja Verapaz y de esta manera contribuir en el

proceso de ensefianza aprendizaje.

Obijetivos Especificos

v' Garantizar a los y las estudiantes un proceso de ensefianza y aprendizaje de calidad,
enmarcado dentro del Curriculum Nacional Base; asi como dentro del respeto, la equidad, el
trabajo en equipo y el pluralismo.

v' Responder a las demandas y/o necesidades de los padres de familia en la formacion
académica de sus hijos e hijas.

v' Ubicarnos, en corto plazo, como una institucién educativa lider, que brinde un
servicio excelente, en lo pedagdgico y administrativo.

v Ofrecer a la comunidad y, al pais en general, profesionales que respondan a las exigencias

que la actualidad demande.

1.4. Mision

Somos una institucion educativa al servicio de la comunidad, dedicada a la formacion de
profesionales competitivos, sustentando nuestra labor en la formacion académica con un servicio
de calidad, inculcando los principios y valores éticos y morales, la participacion y el Director.
1.5. Vision

Ser una institucion lider en calidad educativa y preocupada en mejorar los valores humanos, a

través del fortalecimiento de los principios éticos y morales, la equidad y la participacion social.



1.6. Aspectos administrativos, organizativos u operativos.
Este aspecto comprende el debido cumplimiento a lo establecido por los acuerdos relativos a la
organizacion y funcionamiento asi como todas aquellas disposiciones emanadas de la autoridad

entre ellas se mencionan las siguientes:

e Asistencia y puntualidad.

e Las licencias con goce y sin goce de sueldo a que tiene derecho el personal docente
administrativo y de intendencia que labora en el plantel.

e Documentacion escolar.

e Establecer los procedimientos para elaborar y llenar los documentos oficiales.

e Las comisiones que le corresponda desemperiar a lo largo del curso escolar.

Para el director de la Institucion Registro de inscripcion, plantilla de personal, documentos de
certificacion, Asociacion de padres de familia Precisar la necesidad de su entrega oportuna a

las autoridades correspondientes.

Aspectos organizativos

En este aspecto deben considerar actividades formativas y pedagogicas considerando como
funcion necesaria el uso de la tecnologia pues a través de ello podremos implementar
cambios y corroborar variables que puedan transformar y hacer de la organizacion una

entidad favorable y propicia a cambios y transformaciones.

Dentro de la Institucion es indispensable reconocer que el trabajo realizado debe ser el ptimo
y asi implementar nuevas estrategias con el fin de liderar creando nuevas estrategias

encaminadas hacia el buen desarrollo operativo.
Aspectos operativos

Comprende todo aquello relacionado a la planificacion y asignacion de recursos por etapas
que le permiten a la Institucion seleccionar procesos de los cuales se llevan en la misma, con
el fin de analizar y tomar decisiones respecto a las normas establecidas y que a través de

dicho recurso se determinen cambios significativos puramente administrativos.
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1.6.1. Organigrama
Es la representacion grafica de la organizacion usualmente aplicada a las empresas estas se
representan en forma intuitiva y con objetividad. También son llamados cartas o graficas de
organizacion de una empresa o institucion, en el se plasma el orden jerarquico de una institucion
revelando las siguientes funciones:

e Ladivision de funciones

e Los niveles jerarquicos

e Las lineas de autoridad y responsabilidad

e Los canales formales de comunicacion

e La naturaleza lineal o estaff del departamento.

e Los jefes de cada grupo de empleados,

e Los trabajadores empleados

e Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa o seccion.
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1.6.2. Flujo de actividades (tramites): CICLO ESCOLAR 2013

Inscripcidn de Alunmos

]
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Se elsboran cusdros de Resultados

Se entregan Cerificados




Actividades Colegio Intercultural Tuncaj Ciclo 2013
e Pago de operacion Escuela
e Cuadros Med
e Creacion de codigos
e Elaboracion del POA
e Elaboracién y entrega de Tarjetas de Calificacion.
e Revalidacion
e Ampliacion de servicios
e Control de Alumnos

e Tramite de titulos.

1.6.3. Registros y Controles

Conocimientos

Dentro de la institucién existe un libro de conocimientos se utiliza para anotar las faltas leves
que cada estudiante comete dentro del aula o fuera del salon, ya sean estas al docente o
compafieros, en el mismo se detalla cada acto y luego se le informa al director para llegar a un

consenso en cuanto a la falta cometida por los mismos.

Planilla de salarios a docentes

Cada mes el director reune al personal docente para informar y detallar ciertos puntos de vista a
cerca de los avances con los alumnos, para firmar dicha planilla de acuerdo al salario individual
que los mismos reciben dependiendo de los cursos que este tenga a su cargo.

Llenado de tarjetas de calificaciones

De a cuerdo al control que cada docente lleva del avance de los alumnos se entrega a la
secretaria el listado de cada area para luego depurar la asignacion de cada una y estas ser
entregadas a los padres de familia, de esta manera ellos estaran informados del avance de sus

hijos y podran preguntar a los docentes en que y como es el comportamiento de sus hijos.



Archivo de controles

De a cuerdo al control y calidad de cada estudiante el Director y secretaria son los encargados de
revisar y razonar si asi fuere necesario los expedientes de cada estudiante, desde el primer afio de
primaria hasta el actual, de esta manera se entrega a los alumnos un listado de correcciones o
certificados que estén mal redactados en cuanto a su graficacion o grado aprobado, con ello se
pretende que los expedientes estén aptos para ser revisados al momento de clausurar la carrera.
Expedientes de maestros.

Como en toda institucion ya sea publica o privada estas tienen la obligacion de contratar
personal calificado para cada area Yy asi evitar malos entendidos, el Director cuenta con el
expediente completo de cada Docente para que en cualquier momento si se llegara a presentar
auditoria se tienen a la vista dichos recursos y de esta manera afrontar cualquier situacion
posterior.

Cuadros de registros de calificaciones finales.

Para que haya un mejor control y sea veridico el desempefio de cada estudiante es obligacion de
cada Docente presentar cuadros Prim al fin del ciclo y en dicha institucion se logro constatar que
la institucion cuenta con cuadros Med si existen en la misma.

Libro de actas.

Existe un libro de actas el cual es una herramienta indispensable para los docentes y de esta
manera tener el aval de cada acto o acciones que se den dentro del mismo; de igual manera se
utiliza para anotar las faltas graves que cometan los alumnos para posteriormente actuar con
medidas de acuerdo al reglamento que en la institucion opere.

Solvencias de alumnos (as).

Para un mejor control tanto de los docentes como del propietario de la Institucion se maneja de
manera responsable un estricto control de pagos de cada alumno depositando a la cuenta del
propietario la cantidad del recurso financiero que compete de a cuerdo a cada nivel y la
secretaria entrega a cada alumno una solvencia de pago la cual avala cualquier actividad que se

realice y dichos alumnos puedan participar en ello.



1.7. Recursos

Dentro del ambito educativo todos como humanos hacernos uso y aplicamos recursos que en
determinado momento nos beneficiara 0 mejor dicho nos servian de guia para la mejor
realizacion de todo acto o accion que como investigadores se nos presente dentro de la
investigacion, puesto que uso de recursos nos permitird conocer mas y mejor las causas y

consecuencias que originan tal problematica.



1.7.1. Humanos

Los recursos humanos son la base principal o primordial que debe existir y liderar de manera

responsable, ética y moral dentro de cualquier institucion ya sea esta publica o privada,

recordemos que la base de una sociedad es el recurso humano y de esta manera los efectos son

visiblemente eficaces y los productos se convierten en suefios hechos realidad.

Tabla 1 Personal Docente

Descripcion del

personal

PERSONAL DOCENTE

Director

Mayor Joel Reyes Corzantes

Secretaria

Sonia Magali Herrera Beltran

Personal Docente

Arnoldo Flores Cruz

Carlos Epifanio Porres Morales

Claudia Sarai Moscoso Garcia

Edgar Orlando Soto Dubon

Filadelfo Garcia

Flor De Maria Reyes Garrido

Hilario Pérez Camaja

Hugo Erlindo Reyes Baley

Mario Ramos Teletor

Odilma Elizabeth Lopez Herrea

Silda Areli Alvarado Garcia

Wilfredo Neftali Garcia Ruiz

Total 14

Fuente: Elaboracion propia 2013
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1.7.2. Fisicos

Dentro de cada institucion se debe contar con el equipo de instalaciones y tecnologia adecuada, y
necesaria para la aplicacion de nuevos conocimientos, estos se convierten en una herramienta (til
y necesaria para cada individuo puesto que hoy en dia la a tecnologia nos exige mas y por ende la
calidad es mejor en cuanto a la aplicacion de cada proyeccion.

A continuacion se detallan cada recurso fisico con los que cuenta dicha Institucion

Tabla 2 Recursos Fisicos

RECURSOS CANTIDAD
Aulas 8
Laboratorio de computacion 1
Direccion 1
Computadoras 31
Televisor 1
Mesas para computadoras 35
Pupitres 189
Pizarrones 8
Archivo i
Anaqueles 2
Loquer 2
Cétedras 4
Mesas bipersonales 5

Fuente: Elaboracion Propia 2013

1.7.3. Financieros

Se puede establecer que el area financiera del Colegio Intercultural Tuncaj, es de caracter privado
debido a que cada estudiante realiza sus pagos mensuales con la cuota de Q.225.00 por mes en

Banrural luego de haber cancelado se entrega al alumno una boleta de pago la cual debera ser
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entregada a la Secretaria del Establecimiento y de esta manera se procede a registrar el control de
dichos pagos, luego estas son trasladadas a un contador donde el mismo llevara y revisara un
estado de balance con la ayuda del libro de caja para luego ser sumados los ingresos y egresos
obteneniendo ganancias o pérdidas.

Grafica 1 Egresos Mensuales.

EGRESO MENSUAL COLEGIO
INTERCULTURALTUNCAI

B Planilla a Docentes

M Pagode Luz
Mantenimiento

B Otros

m Disponible

2%

3%

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Mediante la investigacion realizada a cerca del Recurso Financiero de dicha Institucién se logro
determinar que los egresos mensuales del Colegio equivalen 87.02% debido a que la institucién
realiza varias operaciones para un mejor desarrollo en este caso de los egresos mensuales se
detalla cada uno un 62% corresponde a planilla de Docentes, el 3% equivales a pago de luz, el
otro 3% equivale a Mantenimiento y un 32% corresponde a otras operaciones que realiza el
mismo para implementar o fortalecer su aplicabilidad, por lo cual se logro identificar que las

ganancias equivalen a un 13% mensualmente.
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Capitulo 2
Marco tedrico que fundamenta la propuesta

2.1. Marco Referencial

Teniendo el conocimiento que la educacion es el pilar fundamental para la formacion integral de
la sociedad se considero necesario en el Municipio de Granados Baja Verapaz crear una
Institucion de carécter privado con el fin de fomentar y proyectar la interculturalidad como
fuente principal del desarrollo de una persona con caracter y etica profesional.

La apertura de dicha institucion inicia en el afio 2003, en una casa que era alquilada no tenia
suficiente espacio a un principio todos estaban de a cuerdo a recibir educacién en la misma, pero
con el transcurso de los afios la poblacion fue creciendo puesto que el espacio no era el adecuado,
la ventilacion de las mismas no era la suficiente, ya que los cuartos de la casa eran pequefios y
poco favorables al entorno laboral y social, lo que conllevo al propietario de la Institucion a
solucionar de manera rapida y efectiva el problema antes mencionado; comprando un terreno y
creacion de un Colegio.

La creacion de este Colegio ha favorecido a 186 alumnos y se impartir tres tipos de carreras
diferentes lo que trajo como consecuencia mayor exigencia dividir una aula en y dos de esta
manera tratar la forma de encauzar a los estudiantes en determinados grados y carreras pero
sucede que debido al poco espacio que las mismas tiene se redujeron también las areas de
ventilacién y esto es un problema para el alumno como para los docentes hoy en dia vemos con
frecuencia que el calentamiento global cada vez afecta mas nuestro planeta y evita que nos
desarrollemos como tales; por lo tanto una solucion seria que se implementara un crédito y se
realizara la construccion de otras aulas propiciando de esta forma un desarrollo 16gico en donde
el alumno goce de espacio y ventilacion adecuada pues es conveniente recalcar que como
alumnos tienen derecho a exigir puesto que se esta pagando la cantidad de Q. 225.00 de
colegiatura al mes y como beneficiarios tienen derecho a exigir una calidad de educacion la cual
garantice y dignifique la labor que dicha institucion ofrece a cada individuo de manera que este
se sienta satisfecho no solo con el trabajo de los docentes si no como de la institucion.
Recordemos que el esfuerzo que cada uno de nosotros hacemos al final obtendra frutos positivos

basados en principios reales.
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El personal que labora dicha institucion debera poseer conocimientos adecuados a desempefiar,
mismos que seran favorables y efectivos, para la funcion de cada uno, y asi ser responsables;
ademas debe poseer caracteristicas psicoldgicas deseables, y buena preparacién académica
requerida para cada puesto, recordando asi que el ser humano es el responsable de enriquecer y
fortalecer el rol que desempefia la empresa, por tanto, se considera al recurso humano como el

motor del desarrollo y crecimiento institucional.

2.2. Marco Conceptual

2.2.1. Planteamiento

A lo largo de la vida, las personas se adhieren a valores de distinto tipo, parte de su desarrollo y
libertad personales, para alcanzar un marco ético de convivencia plural y armonica, basado en
unos valores deseablemente compartidos por todos, el plantel puede y debe educar en aquellos
que derivan de los derechos humanos y, por ello, considerados universales.

Tomando en cuenta lo anterior se considerd importante realizar la investigacion en el municipio
de Granados, Baja Verapaz especificamente en el Colegio Intercultural Tuncaj ya que la
educacién es uno de los pilares fundamentales para el desarrollo individual y colectivo del ser
humano, visualizando asi las necesidades de realizar una investigacion, en la que a través de la
practica de principios y valores se logre un mejor rendimiento, en cuanto a la practica de
liderazgo, gestion y por consiguiente una mejora en la calidad educativa

Mediante la investigacion se logré detectar que dentro del la institucion existen deficiencias
laborales, mismas que limitan el desarrollo educativo dentro de ellas se puede mencionar que la
Institucion carece de un Manual de Funciones del Director, Secretaria y Personal el cual es
instrumento adecuado a la labor docente pues en el se detallan los perfiles y funcion de cada uno,
de esta manera se permite analizar y priorizar en las limitaciones que cada uno posee permitiendo
a través de cada accion formar parte del desarrollo integral y educativo. Mediante la investigacion
realizada se logro determinar que la institucién antes mencionada no cumple con la obligacién de

contar con un Contrato Legal para cada Docente, entiéndase asi que es un acuerdo de voluntades,
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verbal o escrito manifestado en comdn entre dos, 0 més, personas con capacidad, que se obligan
en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a
cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el contrato es bilateral, o

compelerse una parte a la otra.

2.2.2. Justificacion

Mediante la investigacion realizada en el Colegio intercultural Tuncaj, Granados Baja Verapaz
mediante el diagndstico realizado en dicha institucion se pudieron determinar varios factores los
cuales en su momento afecta el buen funcionamiento y desarrollo de la misma; en cada una de

las &reas se encuentran debilidades; en su mayoria son significativas.

En cuanto al &rea Administrativa se ve la necesidad de la aplicacion y utilizacién de un manual
de puestos y funciones tanto del Director como de secretaria, asi mismo del personal docente lo
que le permitira a cada uno saber cudles son sus funciones y aprender de ello en cada accion de
manera participativa dentro del proceso de ensefianza aprendizaje, de igual manera se evidencio
que las compensaciones no son favorables o satisfactorias de acuerdo al nivel de cada docente,
no existe un control adecuado de los enceres pues no se lleva el control de un libro de inventario
mismo que nos permitird detallar de mejor forma los materiales con los que cuenta dicha
institucién y para un estricto control de calidad, asi mismo se pudo detectar que dicha
institucion carece de una base de datos digital y se considera de caracter urgente dar solucion a
las problematicas antes mencionadas ya que cada una cumple un papel muy importante dentro de
la misma y por consiguiente su incumplimiento limitara el buen desarrollo del proceso de

ensefianza aprendizaje.

Recordemos que la idea de aplicar nuevas estrategias de calidad nos permiten medir de forma

progresiva los beneficios que se obtendran al fortalecer enfoques innovadores.
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2.3. Marco Teorico

2.3.1. Administracion

“Proceso que consiste en las actividades de planeacion, direccion y control para alcanzar los
objetivos establecidos utilizando para ellos recursos econémicos, humanos, materiales y técnicos
a través de herramientas asi mismo afirma La Administracion consiste en lograr un objetivo

predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno”... (Terry George, 2006:123)

“Proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupo los individuos cumplan

eficientemente objetivos especificos”...(Chiavenato, 2006:10).

Proceso de diseflar y mantener un ambiente en el que los individuos, trabajando en grupos de
manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados. La administracion consiste en coordinar las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras
personas...Koontz Harold y Weinhrich Heinz, 2,004

Administracion es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de
un grupo social y luego lograr sus objetivos con la maxima productividad, refiriéndose a las
tareas y actividades implicadas en la direccion de una organizacion o una de sus unidades:
planeacion, organizacion, y control debido a que esta utiliza recursos econémicos, humanos y
técnicos y con ello garantiza los esfuerzos individuales de cada una de las actividades que se
proponen, ademas de disefiar y mantener un entorno de grupos que cumplan eficientemente sus
objetivos... Kotler, P. (2006)

2.3.2. Gestidn

“El término gestion, por lo tanto, implica al conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver
un asunto o concretar un proyecto”... (koontz Weihrich 2004

La gestion es también la direccion o administracion de una empresa o de un negocio. Existen
distintos tipos de gestion. La gestion social, por ejemplo, consiste en la construccion de diversos

espacios para la interaccion social.
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“La gestion de proyectos, por su parte, es la disciplina que se encarga de organizar y de
administrar los recursos de manera tal que se pueda concretar todo el requerido por un proyecto
dentro del tiempo y del presupuesto definido”....(Kotler y Armstrong 2003: 16).

La gestion es el que hacer coordinado de acciones y recursos para potenciar el proceso
pedagogico y didactico que realizan los profesores para direccionar su préctica al cumplimiento
de los propdsitos educativos. Batista (2001)...

2.3.3. Gerencia

(2004)La palabra gerencia se utiliza para denominar al conjunto de empleados de alta
calificacion que se encarga de dirigir y gestionar los asuntos de una empresa”. El término
también permite referirse al cargo que ocupa el director general (0 gerente) de la empresa, quien
cumple con distintas funciones: coordinar los recursos internos, representar a la compafiia frente

a terceros y controlar las metas y objetivos...Koontz, H y Weihrich.

Cuando nos referimos a GERENCIA no nos estamos refiriendo a ningin cargo o posicion
jerarquica. El concepto abarca a toda actividad realizada dentro de una organizacion por una
persona responsable ante otros por alcanzar determinados resultados mediante la ordenada,
apropiada y oportuna administracion de los recursos humanos, materiales y maquinarias que se le

han suministrado o que le son accesibles”...(Salinas, 2004, pag. 6)

2.3.4. Administracion de las Compensaciones

La administracion de las compensaciones puede definirse como el conjunto de normas y
procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios equitativas y justas en
la organizacion. “La administracién de las compensaciones (sueldos, salarios, prestaciones,
incentivos, y otros), se refiere a la gratificacion que los empleados reciben a cambio de su labor,
buscando la satisfaccion de los empleados, lo que a su vez ayuda a la organizacion a obtener,

mantener y retener una fuerza de trabajo productiva”...Varela, Ricardo A. (20060)
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Mediante las compensaciones el empleado se siente motivado asi mismo este desarrolla tiende a
desarrollar e implementar sus habilidades y destrezas de aprendizaje mostrando en cada una de
sus actividades valores que permitan implementar y fortalecer un aprendizaje significativo
fundamentando asi sus fortalezas como fuente necesaria de una educacion integradora.

2.3.5. Organizacion

“El proceso de la organizacion es simplificar el trabajo, coordinar y optimizar funciones y
recursos en otras palabras: que todo resulte facil para quienes trabajan en la empresa y para los
clientes la simplicidad en la estructura facilita la flexibilidad y el disefio de esquemas coherentes
que fomente la eficiencia e iniciativa de la persona en esta etapa se disefia la estructura que
permite una optima coordinacion de los recursos y de las actividades para alcanzar las metas
establecidas ” Koontz y Weihrich (2004)

2.3.6. Economia

“Es la ciencia social que estudia el comportamiento econdémico de agentes individuales:
produccién, intercambio, distribucion, consumo de bienes y servicios, entendidos estos como
medios de satisfacer necesidades humanas y resultado individual o colectivo de la sociedad. Otras
doctrinas ayudan a avanzar en este estudio: la psicologia y la filosofia intentan explicar como se
determinan los objetivos, la historia registra el cambio de objetivos en el tiempo, la sociologia
interpreta el comportamiento humano en un contexto social y la ciencia politica explica las
relaciones de poder que intervienen en los procesos econémicos”... Cyr, Donal y Gray, Douglas

Marketing en la pequefia empresa :2003

“Poco a poco las actividades industriales y comerciales se han visto afectadas por la apertura de
fronteras, los mercados de cambio difunden inmediatamente todas las fluctuaciones monetarias
hacia los mercados de bienes y de materias primas, y de manera general la interdependencia
coyuntural hace del mundo entre la caja de resonancia de las crisis industriales de los paises mas
desarrollados™ (1:143) (Delors 1997 por otra parte la globalizacion las grandes diferencias que
hay de una region a otra, de una cultura a otra, donde la competencia desleal econdémica y

comercial entre nuestras nacional y los paises mas poderosos.
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2.3.7. Direccion

“La funcidn administrativa de Direccion consiste en influir en las personas para que contribuyan
al cumplimiento de las metas organizacionales y grupales”...(Koontz Weihrich, 2004:498) la
direccion comprende una serie de elementos como la toma de decisiones, la comunicacion, la

motivacion y el liderazgo.

Mediante la toma de decisiones se elige la alternativa dptima para lograr los objetivos de la
organizacion a través de la comunicacion .Una persona motivada desarrolla conductas y actitudes
eficientes debido a que esta sabe liderar e influir en cada actos atributos de poder hacia la mejora
continua.

2.3.8. Control

El control implica las etapas del establecimiento de estdndares, medicién de resultados,
correccion y retroalimentacion, asi como el ejercicio de los principios y de los objetivos.

“La funcién administrativa de control es la medicion del desempefio a fin de garantizar que se
han cumplido los objetivos de la empresa o institucion y los planes idoneos para alcanzarlos.”

( Koontz, Weihrich, 2004:636).

2.3.9. Mercado

“Un mercado es el conjunto de consumidores potenciales que comparten una necesidad o deseo
y que podrian estar dispuestos a satisfacerlo a través del intercambio de valor”... Kotler P. 2006

Hoy en dia se puede decir que los mercados son la base de la economia de un pais, una region
etc. Ya que a través del mismo se intercambian los productos convirtiéndose entonces en una
demanda gue genere ganancias optimizando de caracter positivo la creacion de nuevos productos

para que la implementacion sea 6ptima y deseable para otros paises.

2.3.10. Calidad

Es un conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad para satisfacer

necesidades implicitas o explicitas. La calidad es vista como un conjunto de procesos teorico-
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précticos integrados horizontal y verticalmente dentro del sistema educativo, para cumplir los

mandatos sociales.

“Es un saber de sintesis capaz de ligar conocimiento y accion, ética y eficacia, politica y
administracionen  procesos que tienden al mejoramiento continuo de las précticas educativas;
a la exploracion y explotacion de todas las posibilidades; y a la innovacion permanente como
proceso”...Pilar Pozner 2002 (54)

Calidad es competitividad que permite abrir puertas a la mejora continua de cualquier proceso
debido a “que la calidad permite mejorar el producto y que este a Su vez sea mas confiable y
duradero, ofreciendo beneficios comerciales para conservar el espacio asi mismo la calidad atrae
a los clientes de la competencia mejorando el servicio y ofreciendo estrategias mas rapidas y

garantias favorables”. Fernando Savater 199 (3: 89)

2.3.11. Contratos

“El contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en comun entre dos, o
mas, personas con capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando
sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden
compelerse de manera reciproca, si el contrato es bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el

contrato es unilateral”...José Nicolas Jani. 2000

Es el contrato, en suma, un acuerdo de voluntades que genera «derechos y obligaciones
relativos», es decir, solo para las partes contratantes y sus causahabientes. Pero, ademas del
acuerdo de voluntades, algunos contratos exigen, para su perfeccion, otros hechos o actos de
alcance juridico, tales como efectuar una determinada entrega (contratos reales), o exigen ser
formalizados en documento especial (contratos formales), de modo que, en esos casos especiales,
no basta con la sola voluntad. De todos modos, el contrato, en general, tiene una connotacion
patrimonial, incluso parcialmente en aquellos celebrados en el marco del derecho de familia, y es

parte de la categoria mas amplia de los negocios juridicos.
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Capitulo 3
Descripcion del trabajo de campo

3.1. Metodologia Yy técnicas utilizadas

Investigar es intentar descubrir conectar algun fendbmeno examinando atentamente cualquier
indicio o realizando las diligencias para averiguar o aclarar un hecho.

Es por ello que mediante la investigacion realizada se logro detectar varios aspectos de los cuales
a través de la observacion y entrevista se pudieron identificar tomando como referencia la
participacion del Director y Secretaria analizando asi el comportamiento del problema y sus
caracteristicas, ya que antes de abordar la significatividad de cualquier diferencias observadas, es

necesario descubrir las caracteristicas

3.1.1. Objetivos de la investigacion

Objetivo general

Identificar los factores que inciden en la deficiencia administrativa para lograr el desarrollo
intelectual mediante la aplicacion de nuevas técnicas y estrategias que faciliten el dominio de

estas destrezas.

Objetivos especificos

e Fomentar mecanismos adecuados para el buen uso de la labor administrativa.

e Aplicar métodos y técnicas que permitan el buen funcionamiento de los recursos

administrativos dentro del establecimiento educativo.

e Plantear a la institucion sugerencias o alternativas para el mejor desarrollo basado en la

calidad educativa
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3.1.2. Poblacion

Se le Ilama poblacién al grupo de personas que forman un pais y que por lo tanto son la base
fundamental del desarrollo de una nacion considerando asi sus acciones y actitudes que le
permiten desarrollar de manera eficiente el trabajo encomendado por la sociedad, siendo el ser
humano capaz de sobresalir y proyectar cambios significativos y favorable

La poblacion que se tomara en cuenta para la presente investigacion son directamente los

siguientes:
Tabla 3 Poblacion
Director Docentes | Alumnos Padres de | Secretaria Conserje Total:
Familia
1 16 186 150 1 1 355

Fuente: Elaboracion propia 2013
3.1.2. Sujetos

De acuerdo a la investigacion realizada se puede evidenciar que, una institucion serd eficiente si
investiga las causas y consecuencias que fortalecen su funcion, pues debido a ello los resultados
seran eficientes y el producto obtenido sera la fortaleza que determinara la muestra requerida
dentro de cada proceso.

Debido a ello se tomo como sujetos de investigacion al Director y Secretaria Contadora pues
considero que son ellos las personas ideales que ademas de poseer conocimientos
administrativos manejan informacién de caracter institucional determinando asi la buena
administracion y para los efectos del mismo el fiel cumplimiento de metas permitird alcanzar

logros de forma evidencial.
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3.1.4. Muestra

Del 100% de la poblacion Educativa del Colegio Intercultural Tuncaj se tomo como referencia al
5% de la poblacion siendo ellos el Director y Secretaria pues son el recurso humano encargados
de manejar informacion de caracter Administrativo considerados asi como la principal fuente de
informacion y manejo de control de actividades relacionadas a la mejora de la Calidad
Administrativa planeando y organizando informacién aplicada a la diversidad de procesos y

técnicas a realizar.

3.1.5. Instrumentos

Para la realizacion de la investigacion se utilizaron una combinacion de entrevistas y con ello
aprovechar mejor la informacion, aplicados con la finalidad de obtener busqueda en forma directa
enfatizando en la seleccion de preguntas cerradas abiertas y con ello obtener un mejor producto.

La entrevista ha sido el instrumento mas utilizado en las instituciones y con esta técnica de
seleccion se pretende desarrollar capacidades especificas, habilidades y destrezas encontradas lo

que permitio detallar de mejor forma los aspectos determinados.

3.1.6. Técnicas de investigacion

e Observaciones
La observacion es una técnica bastante eficiente la cual permite al investigador conocer la
realidad del entorno y al mismo tiempo permite determinar qué factores inciden en la mala
administracion de toda entidad publica o privada. Por esta razon mediante la observacion
directa que se realizo dentro del el establecimiento permitié conocer varios de los aspectos en
los cuales se necesita de manera urgente ser resueltos y de esta forma actuar ante ellos con
soluciones viables.

e Foda
Es una herramienta muy Util y necesaria para el investigador debido a la magnitud de aspectos

significativos que posee y solo se pueden determinar mediante dicha herramienta creo que la
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aplicabilidad de cierta técnica es eficiente y necesaria se puede decir entonces que es la base
de cualquier institucion puesto que en ella se marcan lineamientos puramente administrativos
de la Institucion y al mismo tiempo evalGa y consolida los aspectos que debe mejorar o

ampliar para un mejor desarrollo educativo

Entrevistas

Son instrumentos de apoyo valioso, porque a través de ellas se pudo obtener la informacion
requerida de la Institucion, pues fueron aplicadas al Director y Secretaria de la Institucion
Privada, es decir a los responsables del buen manejo y control Administrativo; motivos por el
cual se requiere mediante la realizacidn de la entrevista determinar varios de los aspectos que

permitieron conocer mas a fondo los procesos que se llevan a cabo dentro de la misma
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3.2. Analisis De La Institucion FODA
Tabla 4 Analisis del Foda

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
Manual de Mayores posibilidades Poca afluencia de
puestos y de de ofertas de otras estudiantes.

e Libro de Excel para
Control de pagos de
cada mes

e Control de horarios

e Archivo del
curriculo de cada
docente

o Descentralizacion
administrativa

e  Control estricto de
pago

e Director
competitivo

e Apoyo Institucional
del MINEDUC.

e  Formacion
universitaria en
docentes

. Egresar
profesionales
capaces de
transformar nuestro

sistema educativo.

funciones del
Director,
secretaria y
docentes

Falta de Contratos
Falta de control
académico
Manual de
administracion de
compensaciones
Carencia de una
Base de datos de
cada estudiante.
Manual de
seleccion de
talento humano
Falta de control
de bienes
inmuebles

Llevar un estricto
control
académico de
cada estudiante.
El Salario de los

docentes.

instituciones.
Interrelaciones
dinamicas con
autoridades y
entidades de otros

municipios.

La poca colaboracion de la
familia como pilar
fundamental de la
sociedad.

Apertura de otros centros
educativos en la localidad
y que impartan las mismas
carreras.

La migracién de padres
de familia a otros paises

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.3. Deteccion y priorizacion de problemas

3.3.1. Arbol de problema
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3.3.2. Arbol de Objetivos

3.3.2, Arbol de objetives
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3.3.3. Arbol de alternativas

Tabla 5 Arbol de Alternativas

ALTERNATIVAS

1 2 3
No. Criterio ESPECIFICACION | FALTA DE LAS
DE FUNCIONES | CONTRALTOS | COMPENSACIONES
1 Fortalece las
competencias que Alto Alto alto
persigue una buena
administracion
2 Apoya el desarrollo y
proyeccion Alto Alto Alto
administrativo
3 Origina fuentes de
informacion de caracter Medio Alto Alto
administrativo.
4 Propicia finesy logros
orientados a una Alto Medio Medio
administracion de calidad
5 Permite involucrar a toda Medio Alto Alto
la comunidad educativa.
6 Dispone del recurso Alto Bajo Medio
adecuado para su optimo
desarrollo
7 Beneficia al personal de Alto Alto Alto
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la Institucién

Permite fortalecer el
proceso de

administracion Salarial

Medio

Alto

Alto

El trabajo administrativo
promueve cambios
significativos en la

institucién

Alto

Alto

Alto

10

Contribuye al desarrollo
intelectual del docente
como elemento
primordial en la

investigacion

Alto

Alto

Alto

Fuente: Elaboracion propia 2013

29




Andlisis Cuantitativo de Alternativas

Tabla 6 Analisis de Alternativas

No

Criterio

Coherencia

1

2

3

ESPECIFICACION
DE FUNCIONES

FALTA DE
CONTRATOS

LAS

COMPENS
ACIONES

Fortalece las
competencias que
persigue una
buena

administracion

5 25

25

4

20

Apoya el
desenvolvimiento
y proyeccion

administrativo

15

15

Origina fuentes
de informacién de
caracter

administrativo.

45 20

25

15

Propicia finesy
logros orientados
a una educacion
de calidad.

16

16

Permite involucrar
atodala
comunidad

educativa.

16

16

Dispone del

25

25
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recurso adecuado
para su optimo

desarrollo

. Beneficia al
personal de la

Institucién

25

25

25

Permite fortalecer

el proceso salarial

20

25

20

El trabajo
administrativo
promueve cambios
significativos en la

institucién

25

25

20

10

Contribuye con el
desarrollo laboral

administrativo

25

25

25

225

222

197

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.4. Presentacion y analisis de resultados

1. ¢ Se siente usted satisfecho del trabajo realizado en la institucion?

Grafica 2 Presentacion y andlisis de resultados

mSi mNo

Fuente: Elaboracion propia 2013
Del personal administrativo encuestado el 50% respondid que si pero que en su momento
deseado es dificil tener satisfacciones y el otro 50% respondid que no pues considera que hace

falta mucho por hacer.

2. Considera usted que el trabajo administrativo es el adecuado al entorno situacional?

Del 100% del personal administrativo entrevistado respondieron que si ya que el trabajo se

desarrolla en la medida que cada proceso asi lo marque con el fin de mejorar la institucién

3. De que manera incide la labor que usted realiza dentro de la Institucion educativa?

Del 100% del personal administrativo respondieron que la labor desempeada incide en en

mucho pues de ello depende el éxito o fracaso.

32



4. ¢Considera usted que es importante la aplicacion de especificacion de funciones tanto

del Director como Secretaria Contadora?

Del 100% de la poblacion entrevistada respondieron que si es importante la especificacion
de funciones pues a través de ello se clarifican aun mas las funciones que compete a cada

uno.

5. ¢Cree usted que dentro de la institucion existan problemas que puedan

obstaculizar el buen funcionamiento administrativo?.

El 100% de la poblacion entrevistada respondieron que los problemas que puedan
obstaculizar el buen funcionamiento administrativo se encuentran en término regular debido
a que si no se camina en sintonia, el proceso se convertira en un obstaculo y la institucion

podria reprimir el crecimiento de la misma.

6. ¢Cdmo puede usted mejorar la aplicacion de servicios de una organizacion

Administrativa?

Del 100% de la poblacién entrevistada respondio el 67% que la aplicacion de servicios se
mejora si se lleva un orden y con ello obtener una adecuada administracion, mientras el 33%
respondid que la aplicacion se mejora si se emplean recursos adecuados los cuales

fortalezcan los procesos a seguir.

7. ¢Cree usted que el salario devengado cumple con el requisito minimo establecido por el

codigo de trabajo?

Del 100% de la poblacién entrevistada respondieron que el salario quiza no sea el adecuado

pero esta dentro de lo aceptable.
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8. ¢ Qué factores considera usted que inciden en el bajo salario?

Del 100% de la poblacién entrevistada el 50% respondié que que el bajo salario incide en la

cuota baja de colegiaturas y el otro 50% afirmo que se debe al mal manejo de fondos.

9. ¢Considera usted importante la creacion y aplicabilidad de contratos?.

Del 100% de la poblacidn entrevistada respondieron que si es importante la aplicacion del

contrato pues en él se establecen reglas a seguir.

10. (Qué consecuencias cree usted que puede tener la falta de contratos en una
Institucion?.

Del 100% de la poblacion entrevistada el 50% respondié que alguna de la consecuencia que

pueda tener la falta de contratos se debe a la in seguridad laboral y el otro 50% afirmo que se

debe a la falta de proteccion institucional.

En base a los resultados obtenidos mediante las Entrevistas con el personal Administrativo se
logro evidenciar que existe varios problemas los cuales en su momento obstaculizan el buen
desarrollo tanto Administrativo como Pedagodgico; por lo tanto la implementacion de
Especificacion de Funciones y Creacidon de Contratos vendran a fortalecer la Institucién en la

consolidacién del mercado.

En el area Administrativa hablando especificamente del Colegio Intercultural Tuncaj se denota
una organizacion un poco débil debido a la falta de Manual de Funciones, Falta de contratos y el

Salario, ademas de poco personal para la consecucion de metas y objetivos.
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Capitulo 4
Marco propositivo
4.1. Nombre del proyecto o propuesta

Aplicacion de controles para la contratacion del personal Docente y

Administrativo del Colegio Intercultural Tuncaj, Granados Baja Verapaz

4.2. Identificacion del problema.

En una organizacion es importante tomar en cuenta que el Recurso Humano constituye uno de
los factores fundamentales para el desarrollo de la misma, en base a ello es necesario
recordar que toda empresa debe conocer, analizar y evaluar los aportes que cada colaborador
presenta para lograr los objetivos y por ende el éxito de la institucion, debido a ello el
procedimiento de administracion permitird una buena Aplicacion de controles para la
contratacion del personal Docente y Administrativo del Colegio Intercultural Tuncaj,
Granados Baja Verapaz, debido a que es considerado como un amparo legal el cual
fundamente las fortalezas, conocimientos y habilidades aportadas por el colaborador a la
institucion.

Para que una investigacion sea de caracter funcional es preciso considerar los aspectos a utilizar
y luego hacer uso de técnicas, estrategias que faciliten y determinen el logro de actividades,
considerando de caracter formal en este caso la creacion de contratos puesto que para obtener
mayores ingresos conlleva a una demanda de aumento en la retribucion econémica, debido a
ello se considera necesaria su aplicabilidad de acuerdo a las clausulas que se detallan a

continuacion en el siguiente contrato:

4.3. Institucion y ubicacion.

Colegio Intercultural Tuncaj; ubicado en Barrio el Puente Granados Baja Verapaz.

4.4. Descripcion del proyecto
Contrato Laboral es el que utilizan el &area de Recurso Humanos para contratar personal docente

y al mismo tiempo obtener informacion adecuada al puesto que se quiere
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ostentar, ademas de ello poseer caracteristicas psicologicas deseables y escolaridad
requerida por el puesto; debido a ello se logro recabar la informacion dentro de la
Institucion lo que permitié concluir que dentro de la misma se necesitaba elaborar
contratos y con ello crear un mejor desarrollo administrativo.

Todo proceso requiere de un estricto control y en este caso la contratacion de ello peritara
determinar el perfil de cada docente mediante el cumplimiento adecuado de las competencias
requeridas del cargo, los que a su vez deberan estar basados estrictamente en los requisitos
exigidos para el desempefio del cargo, y no podran contener requerimientos que no esté asociados
a la funcion. Por consiguiente el buen desempefio de cada docente permitird ampliar y formar a
docentes capaces de sobrellevar y sobresalir en metas responsables con el fin de formar lideres y

emprendedores

4.5. Justificacion

En una organizacion los valores son el marco del comportamiento que deben tener sus
integrantes, y dependen de la naturaleza de la organizacion (su razén de ser); del proposito para el
cual fue creada (sus objetivos); y de su proyeccion en el futuro (su visién). Para ello, deberian

inspirar las actitudes y acciones necesarias para lograr sus objetivos.

Mediante el diagnostico integral realizado en el Colegio Intercultural Tuncaj se pudieron
determinar varios factores que afectan el buen funcionamiento de la Institucion; detectandose en

cada una de las éreas debilidades; en su mayoria son significativas.

En el area Administrativa se ve la necesidad de implementar la especificacion de funciones tanto
del Director como de secretaria también la creacion de contratos, logrando con ello un mejor
rendimiento, practica de liderazgo, gestion y por consiguiente una mejora en la calidad
administrativa. Se toma este problema por la necesidad de mantener una buena imagen y posicion
funcionaria bastante relevante en el Municipio de Granados Baja Verapaz, especificamente en el
Area Urbana, debido a ello es conveniente aplicar nuevas tacticas que permitan mejorar la calidad
administrativa en donde a través de un Contrato el individuo que desea trabajar en la Institucion

lo hard mediante nuevas alternativas de superacion permitiendo dar un enfoque innovador
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basado en principios reales altamente tecnolégicos y apegados a la ley que fundamenta la
contratacion del personal ya sea publica o privada.

Con la realizacion de esta investigacion a la Universidad esta demostrando que contribuye al
desarrollo del pais con la preparacion de nuevos profesionales comprometidos con la sociedad
Guatemalteca. Recordemos que la idea de aplicar nuevas estrategias de calidad nos permiten
medir de forma progresiva los beneficios que se obtendran al fortalecer enfoques innovadores.

Es un proyecto que percibe cambios y promueve el buen funcionamiento del entorno social,

garantizando asi la calidad del desarrollo integral y formal.

4.6. Objetivos del proyecto
Objetivo General

e Generar y llevar a la practica acciones orientadas al buen desarrollo administrativo.

Obijetivos Especificos

Plantear sugerencias o alternativas para el mejor desarrollo administrativo

Promover cambios que faciliten el proceso Administrativo,

Promover el desarrollo de Funciones con el fin de generar cambios significativos dentro de
la misma.

Fortalecer la situacién econémica de acuerdo a las necesidades administrativas.

4.7. Metodologia de la implementacion

Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva, también conocida como la investigacion estadistica, describe los
datos y caracteristicas de la poblacion o fendmeno en estudio. La Investigacion descriptiva
responde a las preguntas: quién, qué, donde, por qué, cuando y como. Aunque la descripcion de
datos es real, precisa y sistematica, la investigacion no puede describir lo que provocd una

situacion. En resumen descriptivo de investigacion se ocupa de todo lo que se puede contar y
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estudiar. Pero siempre hay restricciones al respecto. Su investigacion debe tener un impacto en
las vidas de la gente que le rodea.

La investigacion Descriptiva permite estudiar y analizar los problemas encontrados puesto que
en la implementacion de dicho proyecto tiene como meta poder describir como aparecen los
fendmenos, mediante encuestas, observacion y el estudio de documentos se logro, dar solucion a
uno de los problemas en este caso seria la Falta de Contratos en Dicha Institucion. Durante la
investigacion se aplicaron estudios y se analizaron algunas situaciones encaminados a obtener

informacién detallada y precisa del area administrativa.

Objetivo de la investigacion

El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades,
objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e

identificacion de las relaciones que existen entre dos 0 mas variables.

Etapas

1. Examinar las caracteristicas del problema

2. Definicion y formulacion de hipétesis

3. Enuncian los supuestos en que se basa la hip6tesis

4. Eligen las fuentes para elaborar el marco tedrico

5. Seleccion de técnicas de recoleccion de datos

6. Establecen categorias precisas, que se adecten al propdsito del estudio y permitan poner

de manifiesto las semejanzas, diferencias y relaciones significativas.

7. Verificacion de validez del instrumento

8. Realizar observaciones objetivas y exactas.

9. Descripcidn, analisis e interpretacion de datos
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Ventajas:

« Permite una buena percepcion en el funcionamiento de lo investigado en cuanto a la manera
en que se comportan las variables, factores o elementos.

. Plantea nuevos problemas y preguntas de investigacion.

. Brinda bases cognitivas para estudios descriptivos o explicativos.

. Mayor riqueza en la informacion.

. Estudio en un contexto de interaccion

. Acercamiento en situaciones reales

o Permite identificar las caracteristicas del evento de estudio

4.8. Fases

El presente proyecto Administrativo para su debida creacidn, presentacion y cumplimiento debe
de constituirse en las siguientes fases:

Primera fase

Elaboracion de especificacion de Funciones de Director y Secretaria Contadora: de a cuerdo a
labor administrativa que cada ente desempefia en la Institucidn es preciso hacer mencién de cuan
importantes son las funciones de cada una como también la especificacion detallada de las
mismas ello permitird ampliar y reconocer el papel a desempefiar en la Institucién de manera
metddica y organizacional por lo cual se procedi6 se procedié a la elaboracién de especificacion
de funciones.

Segunda fase

Asesoria juridica

Segun asesoria juridica la creacion de un contrato asegura la viabilidad y evidencia las razones
legales que como institucion se debe de poseer con el fin de salvaguardar la validez y
confiabilidad del mismo. Considerado asi como un elemento indispensable y util en cualquier
institucion sea esta publica o privada de esta manera evitar que afecten a la institucion

legalmente.
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Tercera fase

Creacién de contratos:

El proceso de contratacion sera por medio de un contrato de trabajo el cual serd presentado ante
el personal seleccionado después de la entrevista para que sea firmado por el mismo. Constara de
tres copias una para la empresa, la otra debe presentarse al Ministerio de trabajo y Prevision
Social y la otra para el empleado, para el personal administrativo. Se pretende dar a conocer el
presente contrato con el fin de presentar la propuesta de contrato individual y con ello obtener
buenos resultados mediante su credibilidad; asi mismo luego serd entregado al personal
administrativo con el fin de conocer y visualizar la creacion del mismo aceptando los

lineamientos en el fiel cumplimiento del mismo.

4.9. Andlisis de factibilidad y viabilidad

Factibilidad:

La presente investigacion Creacidn de contratos es de impacto en el Desarrollo Educativo, puesto
que es un bastion fundamental para el desarrollo de dicha Institucién Pedagdgica ademas cuenta
con los recursos necesarios y la disposicién de acceso, por lo que se ve la necesidad de disefar,
desarrollar aplicar este proyecto debido a que es indispensable desarrollarlo de manera eficiente

y en base a procesos de calidad en las instituciones.

Humanos:

El recurso humano con el que cuenta la Institucion tiene la capacidad de aplicar cada una de las
tacticas debido a su facil comprensiéon y aplicabilidad siendo ellos: Propietario, Director
Secretaria, Docentes y Padres de Familia

En este caso el Propietario de la Institucion es el responsable de que todo aspecto administrativo
se desarrolle de lo mejor implementando técnicas y métodos estratégicos que ayuden a desarrollar
aspectos dentro del Establecimiento convirtiendo asi a la empresa en una institucion eficiente

Tecnoldgicos:
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Este recurso es indispensable dentro de toda investigacion ya que a través de ello el trabajo se
hace eficiente y la credibilidad del mismo permite mejorar los proyectos o aspectos investigados,
al hacer un uso adecuado del recurso tecnoldgico el trabajo sera eficiente y las metas propuestas
seran un logro alcanzado

Legal:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Legislacion Educativa.

Dentro de los aspectos legales que la buena administracion de una institucion se puede
mencionar esta debe cumplir con lo establecido a la ley partiendo desde el punto de vista legal o
vigente esta debe cumplir con lo establecido a las normas que rigen o amparan dicho aspecto y el

incumplimiento del mismo podria afectar su crecimiento como institucion.

Financieros:

El estudio es viable, ya que no requiere de mayor costo econémico, puesto que si el propietario
actta en forma répida y efectiva se lograra percibir una administracion con calidad fundamentada
bajo regimenes y estatutos lo cual hacen una entidad prospera y digna de ser reconocida tanto a

nivel social como administrativamente.

4.10. Responsables

Los responsables directos de la puesta en practica de la propuesta en la investigacion son:
investigador: Es el encargado de investigar los problemas y dar solucion a uno de ellos con

el fin de fortalecer y enriquecer las debilidades encontradas haciendo de ellas un hallazgo
responsable capaz de solucionar o implementarlo a través de soluciones favorables las cuales

dignifique y aseguren el fiel cumplimiento de la misma.

Propietario: Debe saber emplear el recurso tanto financiero como administrativo de tal forma que
pueda complementar y asegurar el trabajo de su personal afianzandose de reglamentos basicos

que aseguren y beneficien su Institucion.
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Director: Es la persona idonea para poder dar a conocer al Propietario las deficiencias que se
encuentran en la Institucion y conjuntamente hacer validar tales acciones implementando fines

e ideales que realmente hagan posible el cumplimiento de las mismas.

Secretaria contadora: Es la unidad de asistencia de la Direccion que se encarga del control
administrativo de la Institucion, entiéndase esta como llevar al adia el libro de actas, asistencia
del personal docente, conocimientos, control de calificaciones y demé&s acciones
administrativas que se demanden.

Ademas de Facilitar la gestion administrativa de los usuarios brinda un servicio eficiente y

eficaz. Dentro de su trabajo laboral desarrolla varios aspectos tales como:
1. Llevar el control de las actas de las sesiones.
2. Tener estricto control sobre todos los libros legalmente autorizados en la  Institucion.
3. Control y verificacién del inventario de la Institucion.
4. Mantener el orden y control de todos los documentos administrativos.

5. Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la autorizacién y asesoria del Director,

velando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias.

6. Participar en todas las sesiones del establecimiento, con voz informativa, dando cuenta de

los expedientes, diligencias y demas asuntos.

7. Archivar ordenadamente toda documentacion.
4.11. Analisis de participantes.

El proposito de la investigacion es simplificar el trabajo, coordinar, optimizar, recursos y crear
estrategias viables todo esto facilitara la flexibilidad y el disefio coherente que fomente la

eficiencia e iniciativa en el personal Administrativo.

Teniendo el conocimiento que cada institucion debe cumplir con la obligacion de suministrar un

contrato legal a cada uno de sus trabajadores pero en cierto modo esto no se cumple a cabalidad,

42



las limitaciones se ven con frecuencia y no se puede decir que se dan porque asi debe ser, al
contrario estas surgen por falta de interés en cuanto al avance y crecimiento de su propia
empresa, 0 institucion, o bien por no saber ser un buen administrador, ya que si se cumpliera con
ello; el mismo Administrador debe saber conocer y manejar los diversos registros y controles
que le permiten identificar a fondo las causas y consecuencias, lo que convierte a toda persona
responsable capaz de controlar, dirigir, coordinar y fortalecer las causas débiles convirtiéndolas

en fortalezas

Durante la de investigacion se llevo a cabo el proceso de observacion, entrevista al personal
Administrativo lo cual permitio profundizar y encauzar limites y variables encaminadas hacia el
buen desarrollo, considerando como efectiva la solucién a los problemas encontrados de manera
que mediante la delimitacion se pudo llevar a cobo el proceso de investigacion y solucion a uno

de los problemas como 1o es: ”Falta De Contratos Del Colegio Intercultural Tuncaj”

Surge de manera confiable la necesidad de crear contratos especificando asi en cada aspecto leyes
y codigos que garanticen y optimicen el desarrollo integral y confiable de cada uno de sus
empleados, es indiscutible que muchas personas nunca van a estar de acuerdo en las
transformaciones que se les pueda dar; las evidencias cambiaran, y los resultados esperados por el
mismo investigador traeran satisfaccion profesional de tal forma que cada problema sea resuelto
mediante la aplicacion de técnicas y propuestas altamente eficientes convirtiendo asi a toda

Institucion en una entidad altamente competitiva.
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A continuacién se listan las personas que fueron tomadas en cuenta para el proceso de

investigacion en el Colegio Intercultural Tuncaj, Granados Baja Verapaz.

Tabla 7 Participantes

Participantes Edad Sexo Escolaridad
Investigadora 27 Femenino PSE. Con Ori, en
educac. Intercultural
Propietario 60 Masculino Lic.. En Pedagogia
Director 49 Masculino Lic. En Pedagogia
Secretaria Contadora 31 Femenina PSE. Con Ori, en
educac. Intercultural

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.12. Cronograma de actividades

Tabla 8 Cronograma

ACTIVIDADES

Planificacion del Proyecto

m.

m.

m.

Marzo Abril Mayo Junio Jul

io

Se [ Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se Se
m.

Busqueda de institucion para
realizacién de practica

Inicio de practica

Reunién con Coordinador

Observacion de la institucion

Descripcion de la institucion

Elaboracion del marco
Referencial.

Elaboracion del Marco
conceptual

Elaboracion Marco Teorico

Elaboracion de la Descripcion
del trabajo de Campo.

Analisis de la Institucion

(FODA)

Deteccion y priorizacion de
problemas

Marco Propositivo

Descripcion  del proceso de
implementacion de contratos

Evaluacién de la Propuesta

Presentacion de la Propuesta

Terminacion del Proceso de
Practica

Correcciones de Trabajo

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.13. Resultados esperados.

Para el logro de los objetivos y metas organizacionales es necesario optimizar los Recursos
Administrativos de forma eficiente, como también debe considerarse que los procesos deben
aplicarse de forma innovadora y adecuada al contexto.

Es por ello que esta investigacion se realizo con el objetivo de determinar de qué manera
visualizar los posibles problemas o debilidades encontradas en la Institucion para luego dar
solucion al mismo, en consecuencia a lo anterior se detectaron varios problemas de los cuales
solo se dio posible solucién a dos de ellos.

Tomando en cuenta que la globalizacion ha conducido a las sociedades y entidades financieras a
responder con mayor velocidad, a las demandas y exigencias de la institucién se considero
significativo retomar la importancia que juega la investigacion dentro de la sociedad Yy de esta
forma se procede a crear contratos como también especificar las funciones del personal
administrativo, logrando con ello  contribuir en el desarrollo eficaz del Colegio Intercultural
Tuncaj, presentando la propuesta de mejora y viabilidad del Proyecto Institucional a través de

acciones generando con ello mayores beneficios para dicha Institucion.

4.14. Beneficiarios.
De acuerdo a los logros obtenidos en la investigacion se determina como beneficiarios a todas las
personas que integran y forman parte de una institucion administrativa siendo estos en este caso

los siguientes:

Propietario

Es la persona idonea para incorporar y encauzar limites que coadyuven al buen desarrollo
administrativo institucional de manera que el personal administrativo se sienta satisfecho en la
misma y los motive a actuar en forma responsable de manera que junto con el director definen y

controlan los procesos que se utilizaran en la misma.
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El propietario sera beneficiado con la creacion de contratos debido a que su Institucion contara
con una Administracion estable, ademas de cubrir aspectos legales que dentro del contrato se

especifican como reglamentos de amparo con la ley de toda entidad ya sea Publica o Privada.
Director

Sabiendo que el Director es la principal fuente de informacion, es el drgano ejecutivo que
planifica, dirige y administra las acciones marcando la diferencia ante los demas relativamente
en aspectos eficientes dando lo mejor de si encaminados hacia el desarrollo y creacion de nuevas
estrategias. De tal forma se puede decir que como ente principal y a través de la creacion de
contratos beneficiara en varios aspectos la calidad Institucional, se dara a conocer el trabajo
desempefiado dentro de la Institucion demostrando y siendo un ejemplo para las otras
Instituciones que por motivos desconocidos no implementan la creacion de Contratos dentro de
su empresa.

Secretaria

Es la unidad de asistencia de la Direccion que se encarga del control administrativo de la
Institucion y por tal motivo la creacion de contratos permitirda implementar mayores
oportunidades de desarrollo tanto dentro de la institucién como ente responsable sera beneficiada
mediante un a un seguro el cual cubra las necesidades estipuladas con la ley.

Personal docente que labora en la institucion.

El personal Docente es la base en la que se fundamenta el trabajo realizado dentro de la
institucion, con el fin de proyectar cambios significativos gozaran de los beneficios que
realmente les competen como sujetos de transformaciones, debido a que dentro del proceso de
contratacion podran tener derechos que se fundamentan a través de leyes como también sus
obligaciones deberan cumplir a cabalidad con las expectativas trazadas a corto, mediano o largo

plazo.

4.15. Impacto.

El proyecto Creacién de contratos del Colegio Intercultural Tuncaj, es de gran impacto tanto a
nivel administrativo como social ya que a través de ello se visualiza y evidencia cambios

significativos disefiados para la transformacion, de esta manera poder desarrollar un trabajo
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efectivo generando un mayor ndmero de usuarios en cuanto a la aceptacion de clientes

potenciales.

Su impacto se reflejara en la seguridad y confiabilidad que obtendra cada uno de los Docente
como parte importante de la seguridad laboral y amparo de leyes que estipulan seguridad ante la
diversidad laboral.

Ademas de contar con un documento que ampara y fortalece el trabajo realizado por cada docente
este permite difundir cambios significativos tanto en lo personal como dentro de la Institucion
mediante el fiel cumplimiento de dicho recurso pues se debe recordar que para responder a las
exigencias es necesario trabajar con altos estandares de calidad proyectando soluciones y
servicios Yy de esta manera enfrentar a un mundo globalizado mediante la aplicacion de

estrategias y asi contribuir con eficacia los retos.

4.16. Recursos.

Con esta investigacion se busca desarrollar de manera sustancial la implementacion de contratos
en el Colegio Intercultural Tuncaj debido a que el crecimiento y viabilidad del mismo
contribuyan a fortalecer el nivel de calidad generando con ello mayores oportunidades de empleo
valorandonos como tales convirtiendo las fortalezas en hechos reales propiciando de manera
eficiente el trabajo.

Los recursos a utilizar en la implementacion del Proyecto son:

e Contrato Administrativo

e Politicas Propuestas Sobre La Administraciéon De Compensaciones

e Formulario de Solicitud de Empleo.

4.17. Presupuesto

El presupuesto empleado para el proyecto administrativo es el que se describe a continuacion,
esta disefiado para un afio de servicio con la intencidn de implementar y fortalecer , tomando en
cuenta que dicho material solicitado va a concebir ganancias puesto que con la compra de la
Impresora el siguiente afio ya no se generara dicho gasto lo que permitira un ingreso mas a la

Institucion Educativa. Segun el recurso financiero del Colegio Intercultural Tuncaj se tiene una
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disponibilidad de ingresos de 12.98% equivalente a Q. 5,570.00 por lo que si es viable y esta

acorde a dicho proceso Administrativo.

Tabla 9 Presupuesto

RUBROS RECURSOS VALOR TOTAL
2 Cartuchos de tinta Q. 250.00 Q.450.00
(Negro y a Color).
s 32
s = Hojas impresas Q.20.00 Q.20.00
s E
Lapiceros Q. 4.00 Q. 4.00
Marcadores Q. 10.00 Q. 10.00
&
= Impresora Q.2500.00 Q.2500.00
(77)
c
(¢b]
> 1 Resmas de Hojas oficio Q.25.00 Q.25.00
D
5
. Pago de Abogado Q. 250.00 Q.250.00
5 8
s T
< 3
Total Q.3259.00

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Capitulo 5

Proceso De Validacion De La Propuesta

El personal que labora en cualquier Institucion debe de ser el idoneo para cada puesto, de manera
que cuando se le asignen tareas pueda desempefiarlas de una forma excelente para obtener buenos
resultados; por lo que es gran importancia contar un Contrato Laboral para que las personas que
pretenden ser contratadas tengan conocimiento del cargo que quieran desempefiar, que personas
tienen bajo mando, cual es la funcion, cuales son los deberes y responsabilidades; ademas de ello

poseer caracteristicas psicologicas deseables y preparacidén académica requerida por el puesto.

Todo proceso de seleccion debe estar basado en el perfil de competencias del cargo, los que a su
vez deben estar basados estrictamente en los requisitos exigidos para el desempefio del cargo, y
no podran contener requerimientos que no esté asociados a la funcion. Establecer las normas
aplicables a las actividades de contratacion del recurso humano, que sean personas idoneas, que
se ajusten a los requerimientos de la entidad y a los perfiles establecidos para alcanzar sus

objetivos estratégicos y asegurar su futuro desarrollo.

No se podré realizar ninguna contratacion de personal si dichos individuos no posean Titulo de
Nivel Medio con el fin de fortalecer mejor los procesos de educacién y transformacion, una vez
suscrito el contrato el empleado queda comprometido a prestar sus servicios personales, en el
area que le corresponda, cumpliendo las clausulas que contenga el contrato..

Asi mismo se capacitara al personal Administrativo en cuanto a la aplicabilidad de dicho contrato
donde se dara a conocer las fortalezas que posee dicha instrumento tanto para el personal docente
como para la institucion funcional empleando para su desarrollo fines e ideas que propicien el
desarrollo significativo de cada estatus y de esta forma se coadyuve a visualizar los fines y logros
de la Institucién basada en fundamentos reales que evidencien el buen desarrollo administrativo
laboral. Considerando entonces que el contrato es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito,
manifestado en comun entre dos, 0 mas, personas con capacidad (partes del contrato), que se
obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o

cosa, Yy a cuyo cumplimiento pueden requerir de manera reciproca, puesto que en la
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implementacién de dicho proyecto tiene como meta poder describir como aparecen los
fendmenos y mediante encuestas, observacion y el estudio de documentos se logro, dar
solucion a uno de los problemas en este caso seria la Falta de Contratos en Dicha Institucion.
Durante la investigacion se aplicaron estudios y se analizaron algunas situaciones encaminados a

obtener informacion detallada y precisa del area administrativa.

Después de determinar el problema dentro de la Institucion se procedio a elaborar contratos para
cada docente con el fin de fortalecer e implementar el debido cumplimiento del mismo tanto a la
institucion como a los docentes puesto que el debido contrato servira como un amparo legal ante
situaciones adversas a sus responsabilidades como institucion legal; también se presentara el
debido contrato al duefio de la Institucion Lic. Ezequiel Montufar Orrego, con el fin de informar

a cerca de la creacion del mismo y explicar detalladamente en el las clausulas del mismo.

En cumplimiento a la aplicabilidad del Contrato Institucional también se tomara en cuenta al
Director y personal docente detallando asi los aspectos que convengan en el contrato, se les
explica de manera detallada en que consiste y asi mismo también cada una de las clausulas si
hubiesen dudas en cuanto a criterios que se detallan en el presente contrato y luego tratar la
manera de solucionarla juntamente con la ayuda del Director. Al final se presentara a cada
docente la copia de un contrato impreso para que puedan conocer mejor su aplicabilidad y

cumplimiento en base a leyes que en el mismo se mencionan.
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Conclusiones

Tener una Vision, Misién, Objetivos y procedimientos claramente definidos pues son una
base y guia para que el personal que labora en la organizacion realice el trabajo, pero como
hacer para que produzcan mas y con mejor calidad en tiempos de respuesta competitivos, para
ello es importante que la empresa cuente con programas y procedimientos de evaluacion el
desempefio alineados al sistema de contratacion, estos tienen el objetivo de motivar el alto
cargo y comportamientos deseados logrando de esta forma crear una institucion competitiva
basada en fundamentos reales los cuales evidencien con mayor facilidad los indices de
aprendizajes significativos y motiven al ser humano en cada ambito ya sea este laboral o
personal actuando ante todo con eficacia.

Los procesos de contratacion — son consideradas como fuentes de desarrollo puesto que
perciben aspectos significativos entre el colaborador y Propietario por la realizacion de sus
funciones de acuerdo a las capacidades y puestos que ocupan dentro de la Institucién, por lo
que dentro de ellas se encuentran los sueldos y salarios considerados como un motivador
monetario que percibe la persona a cambio de los servicios prestados a la empresa. Se debe
tomar muy en cuenta que mediante el proceso de contratacion se determinara la participacion
del docente mediante el desempefio que este muestre ante la Institucion, recordemos que el
buen maestro hace del alumno una persona integra y responsable capaz de desenvolverse en
cualquier ambito situacional.

Las compensaciones constituyen uno de los elementos fundamentales en Recurso Humano,
ya que ésta nos proporciona, define y permite conocer a fondo el conjunto de factores que
premian el esfuerzo aportado por cada trabajador a la organizacion, es por ello que el
personal que labora en cualquier empresa debe de ser el idéneo para cada puesto, de manera
que cuando se le asignen tareas pueda desempefiarlas de una forma excelente para obtener
buenos resultados; ademas de ello poseer caracteristicas psicolégicas deseables y preparacion
académica requerida por el puesto, al lograr la satisfaccion laboral por parte de los
colaboradores, éstos desarrollaran un sentido de pertenencia a la empresa, lo que ayudara a
que se desempefian de una manera mas eficiente, incrementando la productividad de la
organizacion.
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Recomendaciones

Para poder responder de forma adecuada a las exigencias de la organizacion con respecto
al puesto de trabajo que ésta desea cubrir, es necesario conocer cuales son las etapas que
conforman todo el proceso de seleccidn, desde que surge la necesidad de contratar a
alguien hasta que esa persona se integra de modo efectivo en la empresa.

Es preciso dar a conocer que para poder contratar al personal administrativo, debe
tomarse muy en cuenta que todo colaborador que ingresa a laborar a la Institucion debe
hacerlo mediante el proceso de una previa entrevista; evitdindose contratar a dedo o por
recomendaciones de personas sin capacidad, honestidad, ni personalidad, dando mayor
importancia a los valores y principios morales y éticos.

En una organizacion es importante tomar en cuenta que el Recurso Humano constituye
uno de los factores fundamentales para el desarrollo de la misma, en base a ello es
necesario recordar que toda empresa debe conocer, analizar y evaluar los aportes que cada
colaborador presenta para lograr los objetivos y por ende el éxito de la empresa, en todo
este proceso el sistema de administracion de compensaciones es considerado como uno de
los motores de reconocimiento a los esfuerzos, conocimientos y habilidades aportadas por

el colaborador a la institucion.
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Anexos

Anexo 1 Descripcion del Proyecto

En el disefio del proyecto se han priorizado las necesidades fundamentales, como recurso
indispensable, con el proposito de mejorar la calidad administrativa, y proveer al centro educativo
recursos necesarios para ir a la vanguardia de la tecnologia activa asi como a las demandas de la
sociedad actual. El proyecto presentado pretende ser una herramienta mas la cual esta orientada
en procesos Yy técnicas lo que permite una buena administracion en la cual pueda ser relevante en
la medida que responde a las expectativas en lo que respecta las capacidades a desarrollar desde

el punto de vista eminentemente administrativo.

Es preciso mencionar que la eficacia no esta en conseguir un buen producto a partir de buenas
condiciones de entrada, si no en hacer progresar a todos a partir de circunstancias personales
haciendo énfasis en la calidad de los procesos administrativos, y evitar dar un valor absoluto a
los productos obtenidos. Debido a ello se logro determinara que en el Colegio Intercultural
Tuncaj existe la carencia de Contratos para el personal que labora en el mismo por lo que se
procedio a la implementacién de dicho recurso con el fin de que la Administracion educativa se
desarrolle con caracter y calidad profesional, ademas de ello la propuesta consta de un formato

de Politicas sobre la Administracién de Compensaciones y Formularios de Solicitud de Empleo.
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COLEGIO INTERCULTURAL TUNCAJ GRANADOS
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ
GUATEMALA. C. A.

CONTRATO DE PERSONAL (ADMINISTRATIVO) NUMERO:

En el municipio de Granados del departamento de Baja Verapaz a dias del mes de
del afio dos mil trece; POR UNA PARTE: , de afios de edad, casado,
Lic. Ezequiel Montufar Orrego, Guatemalteco, originario, vecino y residente en :

del municipio de Pachalum, Departamento de Quiche; por medio de Documento Personal de

Identificacion con extendido por el Registro Nacional de

las Personas en el Municipio de Pachalum en calidad de propietario , que acredité con el
Acuerdo NUmero de fecha del Colegio Intercultural

Tuncaj del Municipio de Granados del Departamental de Baja Verapaz y acta de toma de

posesion del cargo nimero con fecha de dos mil trece, del
libro nimero de libro Auxiliar, que obra en el archivo del Colegio Intercultural
Tuncaj ; y POR LA OTRA PARTE: , de afios de edad,

casado, Lic. En Pedagogia, guatemalteco, originario, vecino y residente en

del municipio de Santa Cruz el Chol Baja Verapaz, identificada por medio de Documento

Personal de Identificacion con , extendido por el Registro

Nacional de las Personas de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, actuando en representacion
propia como Empleado (a) del Colegio Intercultural Tuncaj y para el efecto se tuvo a la vista
toda la documentacion correspondiente y encontrandonos en el libre ejercicio de nuestros
derechos civiles y facultades mentales y que las representaciones que ejercitamos son suficientes
de conformidad con la ley y a nuestro juicio para el otorgamiento del presente instrumento.
Toda la documentacidn relacionada, quedara en el archivo del Colegio Intercultural tuncaj y en lo
sucesivo los otorgantes nos denominaremos Colegio Intercultural Tuncaj y el (Ia) Empleado (a)
institucional y por consiguiente nos atamos a las clausulas siguientes: PRIMERA: Yo
, que en la calidad con que actdo de conformidad con lo
estipulado en el CODIGO DE TRABAJO No.121, 126 y 127, Congreso de la Republica contrato

para esta Establecimiento los servicios de: ATO: Es la
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contratacion de , quien se compromete a prestar sus servicios para este

Colegio como Docente de Grado, con servicio en la las aulas de dicho Establecimiento.
TERCERA: PLAZO DEL CONTRATO: EIl Presente contrato por servicios prestados inicia el
y finaliza del afio dos mil trece.
CUARTA: SALARIO: ElI salario mensual que devengard el (la) docente:
depender4d de la cantidad de cursos y secciones asignadas

multiplicadas por el monto de la tabla que a continuacion se describe,

AREA CURSOS SALARIO | TOTAL
Literatura Maya 1 Q.75.00 Q.75.00
Literatura Universal 1 Q.75.00 Q.75.00
Lengua y Literatura 3 Q.325.00 Q.325.00
Técnicas de Investigacion 1 Q.75.00 Q.75.00
Literatura infantil 2 Q.50.00 Q.100.00
Comunicacion y lenguaje y su |1l Q.100.00 Q.100.00
aprendizaje
Educacién Bilingie 1 Q.100.00 Q.100.00
TOTAL: 10 Q.775.00 [Q.100.00
Por lo tanto este docente tiene asignado los cursos de en las
secciones y su salario mensual es de cuyo capital seran pagado

con fondos propios del propietario de la Institucion, debido a que ella imparte diez cursos en los
grados de Magisterio Primaria y Pre primario QUINTA: La persona contratada tiene derecho a
un bono dependiendo del tiempo laborado dentro de la Institucion. SEXTA: FINALIZACION
DEL CONTRATO: El presente contrato finaliza por vencimiento del plazo, por incumplimiento
0 por cualquiera de las causas de fuerza mayor debidamente establecidas, el Colegio Intercultural

Tuncaj dard por terminado el mismo, ademas sin responsabilidad de parte. SEPTIMA: Su jefe
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inmediato serd el Director Maynor Joel Reyes Corzantes, quien informara ante el, Lic. Ezequiel
Montufar Orrego sobre el cumplimiento del presente instrumento; y los enseres y equipo de
oficina lo recibiran de acuerdo a su tarjeta de responsabilidades. OCTAVA: En los términos
relacionados aceptamos, ratificamos y firmamos el presente contrato en una hoja util de papel

bond tamario carta para constancia legal. Damos fe.

Ezequiel Montufar Orrego
Propietario Del Centro Educativo Docente

Colegio Intercultural Tuncaj. Colegio Intercultural Tuncaj
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Anexo 2 Politicas Sobre La Implementacion De Compensaciones

Derivado a que el tamafio de la organizacion se define como microempresa, proponemos las

siguientes politicas:

o Otorgar un bono vacacional a cada trabajador, el cuél consta en Q. 200.00 los cuales se
hacen efectivos en el periodo vacacional, una vez al afio, adhiriéndose al salario devengado.

o Aumento por tiempo de servicio o antigtiedad: debido a que se maneja un fondo de retiro
se nos dio la orientacion por parte de la direccion de la institucion por establecer una politica que
despierte el interés de los empleados por permanecer en la institucién, en tal sentido se sugiere un
aumento por antigiedad en la empresa del 10% a los 3 afios de laborar en la misma. Y un
aumento por antigliedad en la empresa del 25% a los 5 afios de laborar en la institucion, ambos

sobre el salario base.

Otros beneficios:

o Uniformes: La adquisicion de uniformes consistird por medio del patrocinio de
proveedores en conjunto con la empresa, sin que los colaboradores paguen ningun valor por
ellos. Los uniformes seran 3 diferentes durante el afio los cuales deben ser utilizados todos los

dias.

o Asueto por cumpleafios: Los colaboradores gozan de feriado el dia de su cumpleafios, no

aplica reposicion por dias inhabiles.

o Convivio navidefio: Segun la planificacion de la Gerencia y Administrador, los

trabajadores tienen derecho a participar en el convivio navidefio.

o Por muerte de un familiar cercano: Los trabajadores que atraviesen por una situacion de

fallecimiento de familiares cercanos gozaran de asueto segun las casos siguientes:
Padres, Esposa, (0), hijos (3 dias habiles)
Tios, abuelos, hermanos (2 dias habiles)
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Bolsa de dtiles escolares: Los trabajadores que cuenten con hijos menores estudiando en
establecimientos del sector pablico, gozaran del derecho a obtener una bolsa con utiles

escolares, otorgada la Gltima semana del mes de enero del afio.
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Anexo 3 Formulario de Solicitud de Empleo

2. Informacién Familiar:
Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

Nombre del Conyuge:

Nombre y edades de los hijos:

3. PREPARACION ACADEMICA

Primaria

Bésico

Diversificado

Universitario ¥

Otros:
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5. CAPACITACION O ENTRENAMIENTO
Detalle los cursos, seminarios u otros recibidos

6. Referencias:

FAMILIARES

PERSONALES

7. INFORMACION SOBRE EL PUESTO
Puesto que solicita:

Fecha en que puede empezar a laborar:
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Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo:
Fecha de Ingreso: Fecha de Egreso:
Sueldo Inicial Q. Sueldo Final Q.

Motivo de su retiro (especificar):

Detalle sus relaciones laborales durante los ultimos 5 afios, comenzando por la
mas reciente:

Nombre de la Empresa:

Actividad principal de la empresa:

Direccion: Teléfonos /

Puesto Desemperiado:

Principales atribuciones:

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo:
Fecha de Ingreso: i Fecha de Egreso:
Sueldo Inicial Q. Sueldo Final Q.

Motivo de su retiro (especificar):
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4. HISTORIAL LABORAL
Detalle sus relaciones laborales durante los Ultimos 3 afios, comenzando por la
mas reciente:

Nombre de la Empresa:

Actividad principal de la empresa:

Direccion: Teléfonos /

Puesto Desempefiado:

Nombre del Jefe Inmediato:

Cargo:
Fecha de Ingreso: Fecha de Egreso:
Sueldo Inicial Q. Sueldo Final Q.

Motivo de su retiro (especificar):

Detalle sus relaciones laborales durante los ultimos 5 afios, comenzando por la
mas reciente:

Nombre de la Empresa:

Actividad principal de la empresé:

Direccién: Teléfonos /!

Puesto Desempefiado:

Principales atribuciones:

65



Anexo 4 Agenda de actividades

¢ PANAMERICANA §

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
SANTA CRUZ EL CHOL, GRANANDOS BAJA VERAPAZ

P UNIVERSIDAD
\ VIVINIVAD 30

SEMANA ACTIVIDAD

04 al 08-03-2013 Revision de expedientes

Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas

11 al 15-03-2013 Revision de expedientes
Elaboracion de razones en los expedientes de los estudiantes.

Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas

18 al 21-03-2013 Elaboracion de razones en los expedientes de los estudiantes.

Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas

01 al 05-04-2013 Elaboracién de certificaciones de estudios

Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas

08 al 12-04-2013 Revision de certificaciones de estudios
Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas
Ordenar expedientes con fastener, folder y en orden alfabético

Solicitar a estudiantes los expedientes faltantes y realizar las
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correcciones.

15 al 19-04-2013 Colaborar a llenar tarjetas de calificacion
Ordenar las boletas de pago por mes.
Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas

SEMANA ACTIVIDAD

22 al 26-04-2013 Colaborar a hacer papeleria sobre revalidacion del establecimiento
Ordenar las boletas de pago por alumno

Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas

29-04- al 01-05-2013 Ordenar las boletas de pago en orden alfabética
Llevar un control de pago por boleta, por recibo y fecha.

Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas

06-05-al 07 -05- | Elaboracion de recibos de pagos de Colegiaturas y finalizacién de Periodo
2013 de Practica
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PANAMERICANA §

S UNIVERSIDAD €=
. PTVREivno ad

Anexo 5 Entrevista dirigida a personal administrativo director y

secretaria

OBJETIVO: Identificar los factores que inciden en la deficiencia de instrumentos para lograr el
desarrollo intelectual mediante la aplicacion de nuevas técnicas y estrategias que faciliten el

dominio de estas practicas.

INSTRUCCIONES: A continuacion se le presentan varias cuestiones de las cuales se le suplica

dar respuesta de manera clara y veraz.

1.¢Se siente usted satisfecho del trabajo realizado en la institucion ?

2. ¢Considera usted que el trabajo administrativo es el adecuado al entorno situacional?

3. ¢D e que manera incide la labor que usted realiza dentro de la Institucion educativa?

4. ;Considera usted que es importante la aplicacion de especificacién de funciones tanto del
Director como Secretaria Contadora?
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10.

5. ¢Cree usted que dentro de la institucion existan problemas que puedan obstaculizar el

buen funcionamiento administrativo

¢Como puede usted mejorar la aplicacion de servicios de una organizacién Administrativa?

¢ Cree usted que el salario devengado cumple con el requisito minimo establecido por el

cédigo de trabajo?

¢Considera usted que el Salario devengado sea un factor que incida en la buena

administracién?

¢Considera usted importante la creacion y aplicabilidad de contratos?

¢ Qué consecuencias cree usted que puede tener la falta de implementacion y aplicacion de

contratos ?.
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Anexo 6 Guia de observacion

Observacion fisica.

El Establecimiento Educativo Colegio Intercultural Tuncaj es de caracter privado, fundado en
el mes de octubre del afio 2002 y de esta manera en el afio 2003 se iniciaron las respectivas clases
de acuerdo al pensum dado, la Direccion Técnica Administrativa estd a cargo del Licenciado.
Maynor Joel Reyes Corzantes. En cuanto a la infraestructura este es aceptable no asi la

ventilacion dentro de cada aula ya que este factor puede en un momento ocasionar un desfase de

ideas.
Resultados de la observacion fisica
Observaciones y/o
No. Aspecto observado Respuestas ;
comentarios
1 Dimensiones promedio de la | Buena Posee una  dimension
oficina Regular aproximadamente de 3X3

Mala

2 Ubicacion Muy buena Se encuentra en el centro
Buena del area urbana y ocupa la
Regular ubicacion correcta.
Mala

3 Ventilacion : Suficiente Es conveniente que cada
Aceptable aula cuente con un

No aceptable

ventilador, puesto que en
las mismas su espacio es
muy reducido y esto
provoca stress en los

alumnos.

4 lluminacion

Suficiente

Aceptable
No aceptable

No cumple con las

expectativas requeridas

5 Sala de estar

Si

Es de caracter privado
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Observaciones y/o

consideraron en esta guia de

observacion.

No. Aspecto observado Respuestas )
comentarios
No

6 Cuenta con servicio de | Si No cuenta con este

internet No servicio y es una demanda
laboral para el fiel
cumplimiento de metas.

7 Cuenta con servicios de | Si implementar Instrumentos
ayudas No audiovisuales de acuerdo a
Audiovisuales Estado cada nivel

8 Tiene suficiente agua | Si Es aceptable debido a que
entubada No por la tarde es poco el

abastecimiento del vital
liquido.
El edificio es Oficial Debido a que es auto
Privado sostenible.
10 | Otros aspectos que no se Es considerable tomar en

cuenta la Construccién de
una Cancha deportiva, y de
esta forma contribuir con
el desarrollo fisico vy
motivacional de cada
estudiante, permitiendo asi
que cada alumno
demuestre sus habilidades
en vez de perder el tiempo

en habitos malos.
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Anexo 7 Control de asistencia de etapa de observacion

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 2.
Control de asistencia

No Fecha Firma del jefrg\inmed/iato Observaciones

1 01-04-2013 \M/ e o

2 | 02-042013 XLe?? £ 7

3 03-04-2013 / )/\/) E ; ,r::

4 04-04-2013 \V‘LY / y g 55

5 05-04-2013 N\ = giﬂﬁ

6 08-04-2013 B( 77 // §,U E

7 09-04-2013 .4 - S~

8 10-04-2013 / M/

9 11-04-2013 L L / N é} Z

10 12-04-2013 e B 7HL1;_ - > 9

11 15-04-2013 (QA - ljb %"‘fg

12 16-04-2013 77 5 =
“[13 17-04-2013 (K,(\ ; L= %‘BE

14 18-04-2013 Ik = M

15 19-04-2013 t‘%‘}: < P 2 -
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 3.

Control de asistencia

No Fecha Firma del jefe/l?mediato Observacgy

-04- . - N »
1 |22-04-2013 = S== n %
2 28042013 | N\ =l ;s‘&’s Yo

= =)
3 |24-04-2013 \(\ = - /f\ @,& 0‘;‘;@\)
4 [25-04-2013 < (= = ey o&’
§ |26042018 | —fsle~ T D N
5 [20aa0 2N K-
; S o Ay
7 [30-04-2013 (P _/fﬂ Fo. 0
8 |[02-05-2013 ] b Q\&“’i e, S
2 .
9 [03-05-2013 % D NI A—
10 | 06-05-2013 X6 J;%C;l_— 2 - é&'
Iy -
11 | 07-05-2013 = S
12 | 08-05-2013 = = Z
13 [ 09-05-2013 ==
—

14 [10-05-2013 e —
15 [13-052013
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Anexo 8 Control de asistencia de etapa de Practica formal dirigida

upa

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

J UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
’ LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:
Control de asistencia
Nombre de |la institucion educativa:
Nombre del Supervisor Directo: = =1 eos C te:
Alumna Practicante: E

Cuadro 1.
Control de asistencia

g

Fecha ’F Firma del jefe inmediato Observaciones

04-03-2013

O05-03-2013

06-03-2013

O7-03-2013 k
o8-03-2013

11-03-2013

o o N of of 5 6 N 4 2

[P 15-03-2013

12-03-2013

E_=
=

13-03-2013

14-03-2013

il

3-2013

3-2013

13 20-03-2013

ia Z1-03-2013 e =

Grinad
*DIRECCI

ligh

15 O1-04-2013

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUCACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

CONTROL DE ASISTENCIA

1

04 DE MARZO AL 08 DE MARZO
02 | 11 DE MARZO AL 15 DE MARZO 5:30 | 5:00 | 5:00 | 5:00
03 | 18 DE MARZO AL 21 DE MARZO 5:30 |5:45 |5:00 | 6:45
0a | 01 DEABRIL AL 05 DE ABRIL 5:00 |5:00 |5:00 | 6:00
08 DE ABRIL AL 12 DE ABRIL 5:30 |5:00 |5:30 |4:30 | 5:30 | 26:00 P —l
os = =
= e
06 | 15 DEABRIL AL 19 DE ABRIL 5:30 | 5:00 |5:30 | 4:30 | 4:30 | 25:00 (‘* )
Vs
22 DE ABRIL AL 26 DE ABRIL 5:00 |5:00 |5:00 | 6:00 | 6:30 i
07 g
08 | 27 DEABRIL AL 01 DE MAYO 5:00 |5:00 |5:30
0o | 04 DEMAYO AL 08 DE MAYO 5:00 | 4:30 9:00 =2
-
10 |

SELLO DE LA OFICINA N
Colegio Intercultural Tuncaj
Granados, Vs

*DPITRECCTON *
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Anexo 9 Solicitud de Practica Administrativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Granados, Baja Verapaz, 28 de febrero de 2013

Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes
Director Colegio Intercultural Tuncaj
Granados, Baja Verapaz

Con mucho respeto me dirijo a usted desedndole toda clase de éxitos en su labor
administrativa y docente, augurando que las actividades que realiza en tan digno cargo sean de
beneficio para la educacién del pais.

El motivo de la presente es para solicitarle se me permita realizar el proceso de Practica
Administrativa en el establecimiento que tiene usted a su digno cargo.

El proceso de Practica Administrativa comprendera la cantidad de doscientas horas (200)
dando inicio el 04 de marzo del 2013 y finalizando en la fecha que complete el total de horas que
. anteriormente se menciona.

' Esperando recibir una respuesta positiva a lo anterior expuesto, me suscribo.

Atentamente,

Flor Marle! ancilla Pelaz
Estudiante de Licenciatura en Admon. Educativa.
No. De Carné 0704026
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Anexo 10 Solicitud de Practica Administrativa al Establecimiento

Practica

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Granados, Baja Verapaz, 28 de febrero de 2013

Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes
Coordinador Universidad Panamericana
Sede Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz

De manera atenta y respetuosa me dirijo a usted desedndole éxitos en sus labores que
realiza en tan digno cargo.

El motivo de la presente es para solicitarle se me permita realizar el proceso de Préctica

Administrativa en el establecimiento educativo Colegio Intercultural Tuncaj, ubicado en la
cabecera Municipal de Granados, Baja Verapaz.

El proceso de Practica Administrativa comprenderd la cantidad de doscientas horas (200)
dando inicio el 04 de marzo del 2013 y finalizando en la fecha que complete el total de horas que
. anteriormente se menciona.

Esperando recibir una respuesta positiva a lo anterior expuesto, me suscribo.

Atentamente,

] ! Gilla Peléz
Estudiante de Licenciatura en Admon. Educativa.

No. De Carné 0704026
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Anexo 11 Carta de Aceptacion del Establecimiento para la realizacion de Préactica

COLEGIO INTERCULTURAL
TUINCAJ

A QUIEN CORRESPONDA:

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COLEGIO INTERCULTURAL TUNCAJ,
DEL MUNICIPIO DE GRANADOS, DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ,
MANIFIESTA QUE, SEGUN DOCUMENTO DE FECHA 28 DE FEBRERO DE 2013,
LA PSE, FLOR MARLENY MANCILLA PELAEZ, ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA DE LA UNIVERSIDAD
PANAMERICANA, SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ, SOLICITA SE
LE CONCEDA LA OPORTUNIDAD DE PODER REALIZAR EN ESTE
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, SU PRACTICA ADMINISTRATIVA, POR UN
ESPACIO DE DOSCIENTAS (200) HORAS, COMO REQUISITO DE OPCION DE
EGRESO DE DICHA UNIVERSIDAD.

POR LO ANTERIOR, VISTA LA PRESENTE, SE LE CONCEDE LA
OPORTUNIDAD PARA QUE PUEDA REALIZAR DICHO EJERCICIO DURANTE EL
TIEMPO SOLICITADO.

Y PARA LOS USOS LEGALES DE LA INTERESADA, EXTIENDO LA
PRESENTE EN UNA HOJA UTIL CON EL MEMBRETE DEL ESTABLECIMIENTO, EN
EL MUNICIPIO DE GRANADOS, BAJA VERAPAZ, A UN DIiA DEL MES DE MARZO
DE DOS MIL TRECE.

Lic. Maynor Joel sC
DIRECTOR

\ - GRANADOS, BAJA VERAPAZ e Celular: 5762-8854 J
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Anexo 12 Actividades extracurriculares

FECHA ACTIVIDAD

21-03-2013 e Apoyo al Profesor Arnoldo Flores en evaluar al grupo de quinto
Magisterio, debido a que el tenia que evaluar en otro grado al mismo
tiempo.

15-04-2013  {inacion por orden de Director del establecimiento a realzar asuntos de papele

sionados a Codigos.
26-04-2013 e Apoyo a la comision de maestros en ser jurado de Manualidades.

10-04-2013 e Visita a la Coordinacion juntamente con la Secretaria del
Establecimiento a entregar un informe de graduandos de sexto
Magisterio y sexto Preprimaria.

05-04-2013 e Apoyo al Profesor Edgar Orlando Soto Dubdn al pasar asistencia en

un Dia Deportivo en la Cancha Sintética de Granados.
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Anexo 13 Ficha anecdotica
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ
ANECDOTICADATOS PERSONALES:

Nombres y Apellidos: Flor Marleny Mancilla Pelaez

Lugar y Fecha de Nacimiento: San Vicente Granados. Baja Verapaz
Edad:27 afios DPI:1941046721505Sexo: (M) (F);

Direccion Domiciliaria: __Granados. Baja Verapaz.

Teléfono Celular: _50445121

Docente Tutor: Lic. Alberto Calan

¢ Trabajas? (SI)(NO);

DATOS DE LA INSTITUCION:

LUGAR FECHA
Colegio Intercultural Tuncaj 07-03-2013

INCIDENTE: CAMBIO DE CARRERA

En el caso del alumno: Yefry Eduardo Garcia que por razones personales prefirié cambiar de
carrera ya que €l estaba cursando la carrera de Bachillerato y accedié por cambiarse a la carreara
de Perito en Administracion de empresas por lo tanto se procedio a realizar el tramite de cambio

de carrera.

OBSERVACIONES: Se le informo al alumno que el tramite requerido se logro realizar con éxito
y actualmente el alumno antes mencionado cursa la Carrera Perito en Administracién de

empresas.

79




FECHA

LUGAR 07-04-2013

Colegio Intercultural Tuncaj

INCIDENTE:

PAGO INCORRECTO DE INSCRIPCION: En el caso del alumno: Gerson Marco Tulio
Rosales Garcia que el realizo un pago incorrecto de colegiatura del mes de abril debido a que el
pago solicitado era de Q.225.00 incluyendo el area de computacion y por consiguiente el alumno
solamente hizo un deposito de Q.200.00

OBSERVACIONES: Se le informo al alumno que el depdsito del mes de marzo esta incorrecto,

por lo tanto debera cancelar lo méas pronto posible el resto de dinero equivalente a Q. 25.00

LUGAR FECHA
Colegio Intercultural Tuncaj 16-04-2013

INCIDENTE: TARJETA DE CALIFICACION

En el caso del alumno: Luis Chavarria Garcia que cursa el grado de Sexto Magisterio el dia
martes 16 de abril se entregaron Tarjetas de Calificacion a todos los alumnos del Establecimiento
educativo y dicho alumno recibié como todos sus compafieros dichas tarjetas por tal motivo el
dia martes 07 de mayo se presento al Establecimiento la madre de dicho joven un poco molesta
manifestando que porque motivo a su hijo no se le habian dado la tarjeta de calificacion luego de
escuchar la version de la madre la secretaria del Establecimiento explica y da a conocer los
puntos de dicho alumno expone también que el alumno quiza porque habia dejado diez clases no
habia entregado dicha tarjeta la madre al escuchar la version de ella llego a la conclusién que el
de el error habia sido su hijo y pide disculpas tanto al Director como a la Secretaria

OBSERVACIONES. Luego de dialogar la secretaria extiende una nueva tarjeta a la Madre del
alumno antes mencionado y hace de conocimiento a la madre de los errores que existieron en su

hijo
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1.

Anexo 14 Ficha del Estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
Datos personales del estudiante

. Nombre completo del/la estudiante practicante: Flor Marleny Mancilla Pelaez
b. Carné: 0704026

c. Fecha de nacimiento: 19 de Enero de 1986 Edad: 27 arfios

d. Direccién: Granados Baja Verapaz

e. Numeros de teléfonos: mévil:_5044-5121

f. Direccion electrénica; florecitamancilla@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa
a. Nombre del la institucion educativa: Colegio Intercultural Tuncaj,
Granados Baja Verapaz
b. Nombre del jefe inmediato :Maynor Joel Reyes Corzantes
c. Direccion: Santa Cruz el Chol, Baja Verapaz
d. Nimeros de teléfonos: 57628854
. e .Direccion electronica: maynorreyes@gmail.com

Datos de la practica
a. Periodo del:04 de Marzo _al 07 de mayo de 2,013
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4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucién educativa. Nombre y firma; N
Maynor Joel Reyes Corzantes {
c. Por la Universidad Panamericana: Nom a
Maynor Joel Reyes Corzantes (Y
A

1. Lugar y fecha del informe: Granados, Baja Verapaz, 13 de mayo de 2,013
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Anexo 15 Acta de inicio de practica profesional
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Anexo 16 Acta de finalizacion de préactica profesional dirigida.
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Anexo 17 Breve Descripcion Del Municipio

Granados, Baja Verapaz

El nombre de éste municipio fue puesto en honor al general "Miguel Garcia Granados" , pues se
sabe que la Ceiba que existia en el centro de éste pueblo fue testigo de que en el afio 1893 cuando
el general Miguel Garcia Granados era presidente, se dice que en una de sus visitas por las
verapaces en ese entonces pasaba por el municipio en el que se constituia una finca llamada El
Rodeo y sentandose a descansar en la Ceiba gque se encontraba plantada en el centro de la finca El
Rodeo y fue en ese entonces que en honor a | General Miguel Garcia Granados que ahora la antes

la finca El Rodeo ahora se constituye la cabecera municipal con el nombre de Granados.

El nombre fue puesto en honor al general Miguel Garcia Granados segun decreto de fecha 13 de
enero de 1893 firmado por el general Justo Rufino Barrios y refrenado por el secretario de estado

en el ministerio de Gobernacion y Justicia Lic. Manuel Estrada Cabrera.

Folklore

Entre sus bailes y danzas se presentan en el municipio las siguientes: El Torito, San Jorge, Los
Animalitos, El Costefio Grande, El Costefio Chiquito, Los Moros, Los Casamientos, Las Flores,

Los Cinco Toros, El Celo y el Amor, Los Diablos, Los Marineros, Las Shigualas.

Comidas Tipicas

Entre sus comidas tipicas estan: El Pulique y el Pollo en Amarillo.
Bebidas Tipicas

Entre las bebidas tipicas del municipio de Granados estan: el temperante y la cusha.
Artesanias

Fabricacion de ollas, comales, jarros, hamacas, redes y morrales.

Minerales y Cultivos
86


http://www.monografias.com/trabajos12/elorigest/elorigest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/hanskelsen/hanskelsen.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/filosofia-del-amor/filosofia-del-amor.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Redes/

Granados es el municipio méas conocido por su riqueza mineral que es exportada a muchos
lugares del interior y exterior del pais.

Feldespato, grafito, marmol de dos colores verde y azul, Cuarzo, Oro, Asbesto, Calcita y Pirita.

Cultivos

En la produccion de cultivos encontramos una variedad de ellos entre los que podemos
mencionar: maiz, tamarindo, frijol, maicillo, rosa de Jamaica, mango, arbeja china, cafia de

azucar
Flora:
Pino, encino, roble ciprés (los mas importantes).

Fauna: Venado, Conejo, armado tepezcuinte, iguana.

RIO MOTAGUA

- ESCUELA

B CAMPO DE FUTBOL

x MUNICIPALIDAD

J RIO MOTAGUA
[ casemlos |
® ALDEA
Fs———

/ Rios

RIO MOTAGUA
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Anexo 18 Croquis de ubicacion

B CAMPO CE FUTBOL

TMUNICIPALIDAD

, RIO MARGARITA
/ riOS
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Anexo 19 Plano de la planta de la Institucion
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Anexo 20 Encuesta.

-

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

ENTREVISTA DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATIVO DIRECTOR

OBJETIVO: Identificar los factores que inciden en la deficiencia de instrumentos
para lograr el desarrollo intelectual mediante la aplicacién de nuevas técnicas y
estrategias que faciliten el dominio de estas practicas.

INSTRUCCIONES: A continuacion se le presentan varias cuestiones de las
cuales se le suplica dar respuesta de manera clara y veraz.

1z 6Se siente usted satlsfecho del trabajg reahzado en la institucion ?

2. ¢Considera usted que el trabajo administrativo es el adecuado al entorno

snt:%al? @/} : : A : ﬂ ;

3. ¢(De que manera incide la labor que usted realiza dentro de la Institucion

M SR - W Mzzz;m

/ﬁ Ly Deellrzeqd -

4. (Considera usted que es importante la aplicacion de un Manual de

/ ,
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5. ¢Cree usted que dentro de la institucion existan problemas que puedan
obstacullzar el buen funcionamiento administrativo

22F Lo WWW

¢ Como puede usted mejorar la aplicacidén de servicios de una organizacion
Admyistrativa?

Az

=
7. ¢Creg usted aue el salario devengado es pgtlmo a cada nivel?
'l iy pladle /
7
8. (,Que factores consid

lerg usted que inciden en el bajo salario?
A exeile ,Zhdv Mbﬂ/z fpecto by gt sruith A
20 Lot Mﬂ/ o lp : uW acce 1o

9. Consudera usted importgpte Ia creacion y aplicabilidad de contratgs?

oa P/mxa{aw
10. ¢Qué consecuencias cree usted que puede tener la mplementacuon ofalta de
o Sttt
.W‘jw } s /@ blle
,éz/ M% 5 el

Yibnod Lty
i M/uf//mz |
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

ENTREVISTA DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATIVO SECRETARIA

OBJETIVO: |dentificar los factores que inciden en la deficiencia de instrumentos
para lograr el desarrollo intelectual mediante la aplicacién de nuevas técnicas y
estrategias que faciliten el dominio de estas préacticas.

INSTRUCCIONES: A continuacién se le presentan varias cuestiones de las
cuales se le suplica dar respuesta de manera clara y veraz.

1. ¢ Se siente usted satisfecho del trabajo realizado en la institucion ?

&l {mb%m admishatvo _es (‘ﬁm,o[{‘mdo, Cuaned no
< loavan los obielivos desodos es dificil dener
satisfieiones st no” se cuenda Con Jos rcurscs indispensables .

2. ¢ Considera usted que el trabajo administrativo es el adecuado al entorno

situacional?

S o aue Se hate Com el L de meiprar
) L -\! .. ! [V

6 wnatducian

3. ¢De que manera incide la labor que usted realiza dentro de la Institucion
educativa?
Ll _aporfe ar)nm‘wiﬁfza#/c/o avuda o panimer en /OW"C
Jodo" b administative _en  Cuanto a_reglamentc 0
mds  Ordenado pos:b/e ‘ 5

4. ;Considera usted que es importante la aplicacion de un Manual de

funciones?
S va  gue alhi  se  es Le cificon Olpbecpnes
de &?c/a miembrD _cle. W spstitiecidn
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5. ¢(Cree usted que dentro de la institucidn existan problemas que puedan
obstaculizar el buen funcionamiento administrativo
S\ ya  gue el perseral  adpniistialiie 120
[ 7 | d
es ‘Suﬁ cente oo /o Capbded de ddc’z/ﬁfﬂ%oj
i f
due  Se mm?;jm/ denbo el 1775720
6. ¢Como puede usted mejorar Ila aplicacién de servicios de una organizacion
Administrativa?
j’EmIdmme los vecusos  adecuados v con /o
tenid un  wvios Conbo!__aldwmipiskalivo .
7. ¢Cree usted que el se‘i{ario devengado es dptimo a cada nivel?
No, ya_que o)\ calavio  es en  base
{ 4 . ()d é / d
Cundas y OC¥0dos y n0 en baseo o spblado
e qe\,,
8. ¢Que factores considera usted que inciden en el bajo salario?

Cuola de Coleaigturas

) 7

9. ¢Considera usted impartante la creacion y aplicabilidad de contratos?
L _PevO  gue Se umplon En  fwge a Jp

f5 7
ceta bbeid en ky on’ Cuonlo o/ Sgl2rl O
NN O 4 :

10. ¢Que consecuencias cree usted que puede tener la implementacién o falta de
contratos 2.

3‘31411‘0/&0/ bboral, Poteceiin db o mositecs

ante las auloidedes wrgprdzﬁ/es.
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Anexo 21 Seccion fotogréafica.
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