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Resumen

El proyecto “Manual de Funciones del Director que se ejecutéd en el Instituto Por Cooperativa de
aldea Tzampoj, tuvo como objetivo principal, mejorar el servicio educativo mediante
capacitacion en dominio de procesos administrativos y pedagogicos dirigido al personal, Con el
proposito de elevar su desempefio con apoyo de herramientas administrativos y técnicos
pedagdgicos.

El proyecto es producto del estudio que se realiz6 al centro de aplicacion de la Practica
Profesional Dirigida, guiada por la matriz de los 8 sectores de Elisa Delgado Moreira y José Bidel
Méndez, auxiliado con las técnicas de entrevista observacion, encuesta e investigacion
documental. EIl resultado que se obtuvo fue identificar el problema “Inexistencia de un manual

de funciones del director” que amerito esta solucion pertinente.

El proyectista concluye que se resolvid efectivamente el problema y fueron empleados los

recursos humanos, materiales institucionales y financieros a cabalidad.

El producto final fue la implementacion y dotacion de un Manual de Funciones del Director del

Instituto por Cooperativa de aldea Tzampoj, al personal administrativo.



Introduccion

Este informe contiene la descripcion del proyecto ejecutado en el Instituto Por Cooperativa (IPC)
de aldea Tzampoj, Santa Catarina Ixtahuacan Solola. Esta organizado en cinco capitulos que
fueron debidamente desarrollados.

En el capitulo uno se presenta el Marco Contextual en el que se detalla informacion acerca del
centro de aplicacion de La Practica Profesional Dirigida, contiene una sintesis historica del
establecimiento, detalles de las caracteristicas fisicas del local y un organigrama que expone la
estructura institucional y un plano del edificio que ocupa el establecimiento.

El capitulo dos, Marco Teorico contiene detallada la informacion acerca de las areas de gestion
de la unidad de aplicacién, identificados como areas administrativas, area pedagdgica y
cobertura, seguidamente el referente tedrico que fundamenta la solucion propuesta del problema
identificado.

El capitulo tres, Marco Metodoldgico contiene descripcion de la metodologia empleada en todo
el proceso del proyecto constituido por etapa de diagnostico en el que se identifico el problema e
inmediatamente se le hizo los analisis correspondientes de priorizacién, viabilidad y factibilidad.
Se disefi6 el proyecto y se analiz6 mediante la matriz del marco l6gico integrado asimismo el
plan de ejecucion.

En el capitulo cuatro se presenta la estructura del proyecto y los objetivos que orientaron su
ejecucion, se incluyen los recursos humanos involucrados y el aporte le proyecto que consistio en
un Manual de Funciones del Director, del Instituto Por Cooperativa de la aldea Tzampoj.

Finalmente en el capitulo cinco se detalla la sistematizacion de los procesos de la préctica:
diagndstico institucional, asistencia técnica y proyecto educativo. Detallando los logros,
dificultades y lecciones aprendidas. Se concluyé y se hicieron las recomendaciones pertinentes.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resefia historica de la institucion

El Instituto Por Cooperativa se fundé el 23 de octubre del afio 2004, en el gobierno de Oscar
Berger, con el propdsito de mejor la educacion que se desarrolla en la aldea. Los fundadores
fueron maestros y padres de familia que con visién de resolver la necesidad educativa, se
organizaron para gestionar la creacion de un instituto de educacion bésica ante las autoridades

educativas del departamento de Solola.

Las gestiones fueron tan fructiferas que en poco tiempo se logré la fundacion del Instituto bajo
los fundamentos legales de institutos por cooperativa. Se iniciaron labores formales en enero del

afio 2005, con 25 estudiantes que permanecieron hasta egresar de tercero basico.

Desde la fundacion del instituto, la direccion estuvo a cargo del Profesor Camilo Tzunin y la
Profesora Rocelina Tambriz Yac, con cargo de subdirectora, hasta que en enero del afio 2010
hubo cambi6 de director y se le asign6 el puesto de director al Profesor Francisco Gerénimo Can
Ajpacaja que son Rodriguez Garcia y Vicente Alfonzo Macario, hasta en la actualidad, los
personajes son contratados por el director mencionado en reglon 021, cuenta con 11 docentes y
un secretario, en la cual atiende 150 estudiantes hombres y mujeres, se espere la cobertura para el

préximo ano y afios mas.



1.2 Organigrama de la Institucion

La Organizacion del Institucion Por Cooperativa es vertical como se presenta en el organigrama
siguiente.

Junta directiva

J‘__ i  Estudiantes

Comisione

Padres de familla |
l

f

— : -
l Comisién de I Comislone de Comisione Comisione
finanza }__

evaluadin —1i de disclplina de deporte_'

Fuente: Elaboracion propia2013.

Hustraciéon 1 Organigrama del Instituto Por Cooperativa



1.3 Observacion fisica de la Institucion Educativa
En la tabla siguiente se detalla informacion recabada a través de la técnica de observacion

Tabla 1 Observacion fisica del Instituto Por Cooperativa, aldea Tzampoj
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1.4Descripcion del Establecimiento

El instituto por cooperativa, estd ubicado en el centro de la poblacion de la aldea Tzampoj y
ocupa seis aulas de la Escuela Oficial Rural Mixta, con estructura de block en buen estado, techo
de lamina de zinc, el piso de los corredores y las aulas es torta de cemento, dispone de cuatro
sanitarios en estado regular. Dentro de rea se cuenta con una cancha polideportiva, jardines y

areas verdes.

La organizacion del recurso humano obedece una jerarquia e integracion de comisiones, como se

describe seguidamente:
Director: es el que encabeza el personal y ejerce el mando,

Subdirector: persona que cumple con funciones segun el contenido en la ley de educacion

nacional.

Secretario: es el encargado del control y archivo de documentos administrativos.
Personal docente: son los responsables directos de los procesos de aprendizaje.
Comisiones que funcionan en el Instituto:

Comision de cultura: Encargados de planificar, organizar eventos, actividades civicas dentro del

instituto cuando sea necesario.

Comisidn de evaluacién: Son los que verifica el estado de las pruebas bimestrales y finales que se

proceden dentro del instituto, para una actualizacion profesional en la redaccion de textos.

Comision de finanza: Es la encargada controlar los ingresos y egresos de funcionamiento del

instituto.

Comision de disciplina: Encargada de controlar, sancionar y corregir las acciones que
menoscaben las funciones educativas e inculcan valores humanos a los estudiantes y docentes

para una sana convivencia.



Comisién de deporte: Planifica actividades deportivas, para la participacion dentro y fuera del

instituto.

Recursos materiales son los siguientes:

Cantidades de materiales que existen dentro del Instituto Por Cooperativa.
Libros de diferentes areas educativas

Libros de actas administrativas

Escritorio

Sillas de sentar

Archivo

Engrapadoras

Perforadoras

Escobas

Sacabasura.

Recursos financieros

La institucién educativa funciona por subvencion tripartita como se detalla seguidamente:
Aporte del Ministerio de Educacion

Aporte de la municipalidad

Ingreso de pagos de colegiatura de estudiantes

Ventas y rifas que se realiza dentro y fuera del instituto.



1.5 Croquis de la institucion educativa

llustracion 2 Croquis de acceso al Instituto Por Cooperativa
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1.6 Plano de la oficina

lustracion 3 Plano del Instituto Por Cooperativa

Hustracitn 3 Fucnte: Plano del Institute Por Cooperativa, clahorado en asistencia técnica 2013,
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Capitulo 2

Marco Teorico

2.1 Areas de Gestion Administrativa

El Instituto por Cooperativa, ejecuta su gestion en las areas administrativas, técnico pedagogicas,

curriculares y de cobertura.

Areas curriculares

La tabla siguiente, detalla las areas curriculares que se desarrollan por grado, en el ciclo basico.

Tabla 2 Areas curriculares impartidas en los tres grados

Primero basico

Segundo basico

Tercero basico

comunicacion y lenguaje 1
comunicacion y lenguaje 2
comunicacion y lenguaje 3
ciencias naturales

ciencias sociales

matematica

comunicacion y lenguaje 1
comunicacion y lenguaje 2
comunicacion y lenguaje 3
ciencias naturales

ciencias sociales

matematica

comunicacion y lenguaje 1
comunicacion y lenguaje 2
comunicacion y lenguaje 3
Fisica fundamental
ciencias sociales

matematica

Subareas curriculares

Subareas curriculares

Subareas curriculares

Productividad y desarrollo
Artes industriales
Expresion artistica
Educacidn para el hogar
Aurtes plésticas
Contabilidad

Educacion fisica

Formacion musical

Productividad y desarrollo
Artes industriales
Expresion artistica
Educacion para el hogar
Artes pléasticas
Contabilidad

Educacion fisica

Formacién musical

Quimica

Productividad y desarrollo
Artes industriales
Expresion artistica
Educacion para el hogar
Aurtes pléasticas
Contabilidad

Educacion fisica

Formacion musical.

Fuente: Elaboracion propia 2013.




o Estadistica de estudiantes.
Por el area de gestion, se incluye estadistica de estudiantes clasificado por grado y sexo.

Tabla 3 Estadisticas de estudiantes de los tres grados ciclo basico

Masculino Femenino Poblacién escolar
15 12 27
14 11 25
Ciclo basico 13 12 25
13 10 23
16 10 26
19 5 24
920 60 Total. 150.00

Fuente: Elaboracion propia 2013.

2.2 Referente tedrico que fundamenta la propuesta
La inexistencia de un manual de funciones del director del Instituto Por Cooperativa, de aldea

Tzampoj, ha afectado desfavorablemente algunos procesos administrativos, técnicos pedagogicos

y del aprendizaje de los estudiantes.

Es importante, que dentro del proceso administrativo como herramienta principal, contar con un
Manual de Funciones del Director, con objetivo de mejorar el servicio educativo en el Instituto
Por Cooperativa de la comunidad,; mediante capacitacion en dominio de procesos

administrativos pedagogicos, dirigido al personal.

El Manual constituye una herramienta de apoyo que permite identificar las funciones para la
seleccion y ubicacion del recurso humano en los puestos, de acuerdo con su conocimiento y

experiencia, a beneficio de la comunidad educativa.




El manual describe la organizacion formal, el puesto de trabajo, los objetivos, funciones, y

obligaciones de los trabajadores de la educacion, con el propdésito de realizar su mision.

La elaboracién del manual de funciones se fundamentada en el Decreto No. 12 — 91, del

Congreso de la Republica de Guatemala. Titulo 111, Garantias Personales de Educacion, Derechos

y Obligaciones, Capitulo I, Obligaciones, Articulo 37. Obligaciones de los Directores, incisos

literales a, b, c, j, k, I y m, que literalmente dicen:

a)

b)

d)

f)

9)

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico
pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo

que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones

administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de

ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de la

comunidad en general.
Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgicas y administrativas en

coordinacion con el personal docente.
Apoyar la organizacién de los trabajadores educativos a su cargo.

Contenido del manual

El manual incluye ademas de los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando

su responsabilidad y participacion, informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o

documentos necesarios, que sirven como auxiliares del correcto desarrollo de las actividades

dentro de la institucién educativa, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en

los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

10



Capitulo 3
Marco Metodologico

3.1 Descripcién de la Metodologia Aplicada
El estudio se realizd6 mediante aplicacion de la matriz de ocho sectores que permitio adquirir la

informacion necesaria para detectar los problemas que existen en el centro educativo, con el

apoyo de las diferentes técnicas como: observacion, entrevista y encuesta.

La matriz de los 8 sectores fue una propuesta inicial de 7 por Elisa Delgado Moreira en su texto
“Elaboracion de proyectos en Centros Infantiles”, modificada y aumentada a 8 por José¢ Bidel
Meéndez en su texto “Proyectos, Elementos Propedéutico”. La matriz permite un amplio

conocimiento de la institucion y abarca los siguientes:
Sector Comunidad

Sector Institucion

Sector Finanzas

Sector Recursos Humanos

Sector Curriculo

Sector Administrativo

Sector Relaciones

Sectores Filosoficos, Politicos y Legales.

e Lista de problemas.

El estudio aporté como resultado, una lista de problemas y necesidades de la unidad de aplicacion
de la Préactica Profesional Dirigida, clasificado en los distintos sectores enumerados en parrafo

anterior.

11



Sector comunidad
1. Desorganizacion de grupos civiles y politicas
Sector institucional
1. Lainstitucién carece de edificio propio
Sector finanza
1. Presupuesto insuficiente.
Sector de recursos humanos
1. Contratacién insuficiente de personal
2. Inestabilidad de personal contratado
Sector Curriculum.
1. Deficiencia de evaluaciones de aprendizaje
2. Carencia de control de asistencia.
Sector administrativo.
1. Carecimiento de proyecto educativo institucional
2. Se carece de Manual de funciones del director
3. Escases de talleres a docentes acerca de la planificacion
Relaciones
1. Inseguridad en las relaciones humanas dentro y fuera de la institucion.
Filosoficos, politico, legal.

1. La Institucion no cuenta con vision, mision, politicas y metas

12



3.2 Diagnostico a traves de la Matriz de Ocho Sectores

El producto de la aplicacion de los ocho sectores a través de la observacion, entrevista y encuesta

se detectaron los problemas principales en el Instituto Educacion Bésica por Cooperativa de la

aldea Tzampoj, los cuales se priorizaron apropiadamente como se detalle.

Tabla 4 Listado de problemas detectados en el instituto de Educacion Bésica Por Cooperativa

Principales problemas del
sector

1. Desorganizacion de grupos
civiles y politicas

La institucién carece de
edifico propio.

Presupuesto insuficiente

Contratacion insuficiente de
personal.

Inestabilidad de personal
contratado

Deficiencia de evaluaciones de
aprendizaje

Factores que originan los
problemas

Sector comunidad

1.1 Irresponsabilidad de las
personas involucrados

Sector Institucion

Omision ministerial

Sector Finanzas

1.1 Escasez de financiadores

Sector Recursos Humanos

1.1 Enajenacién ministerial

2.1 Politica ministerial

Sector Curriculum

Desactualizacién del personal.

13

Soluciones que requieren los
problemas.

1.1 Organizar a la comunidad

1.1 Construccion de local para
el IPC.

1.1 Gestionar fuentes de
financiamiento.

1.1 Gestionar apoyo de otras
instituciones.

2.1 Gestionar estabilidad
laboral de personal ante el
MINEDUC.

1.2 Talleres al personal, a
cerca de los instrumentos y
técnicas de evaluacion.



Sector Administracion

Sector Relaciones




Sector Filosofico, Politico, Legal

1. La Institucion no cuenta con 1.1 Descuido del personal
vision, mision, politicas y administrativo.

metas. : s .
Indisponibilidad de tiempo

Fuente: Elaboracion propia 2013.

3.3 Anadlisis de viabilidad

a) Analisis de priorizacion de problema

1.1 Crear: vision, mision,
politicas y metas del instituto
con el apoyo del director y
personal laborante.

Tabla 5 Anélisis de priorizacion de problemas

Principales problemas Factores que originan los
problemas

1. Inexistencia de un Manual de  Desinterés del personal
funciones del director, del administrativo.
Instituto Por Cooperativa.

Carecimiento de Proyecto

Educativo Institucional (PEI) ) »
Enajenacion del personal

Deficiencia docente en el manejo 3.1 Desactualizacién docente
de tecnologia y aprendizaje

15

Opciones de solucién que
requieren los problemas.

Elaboracion de un manual
de funciones del director, en
el instituto por Cooperativa.

Elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional
(PEI), del Instituto Nacional
por Cooperativa

3.1 Capacitacion en
metodologia y aprendizaje.



b) Analisis de viabilidad

Tabla 6 Anélisis de viabilidad

No. Criterios para priorizar las opciones de solucion

01 | ¢El proyecto cuenta con la aprobacion de las autoridades
del establecimiento educativo?

¢Es factible la ejecucion del proyecto? ...

Totales 10 |0 7 3 515

Se dispone del recurso tecnoldgico para la realizacion del
proyecto?

¢El proyecto produce cambios en el proceso educativo de
la institucion?

¢El ambiente interno de la institucion educativa es factor
coadyuvante?

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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Opcion de solucion No.1. Elaboracion de un manual de funciones del director, en el Instituto Por
Cooperativa.

Opcion de solucion No. 2. Elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), del Instituto
Nacional por Cooperativa.

Opcion de solucion No. 3. Prevalecer talleres constantes sobre la ejecucion de la planificacion.

e Andlisis de la factibilidad

Problema: El Problema identificado es la inexistencia de un manual de funciones del director del

Instituto Mixta de Educacion Basica Por Cooperativa.
e Solucién

De acuerdo con los analisis de priorizacion y viabilidad efectuada; la solucion que se propone, es

factible y determinante para las funciones institucionales de la dependencia educativa.

3.4 Disefio del Proyecto

Nombre del proyecto es precisamente resolver el problema la inexistencia de un manual de

funciones para contribuir con un desempefio administrativo eficiente y eficaz.
Nombre del proyecto

Manual de Funciones del Director Técnico Administrativo

Problema

El problema encontrado, es la inexistencia de un manual de funciones del director técnico
administrativo, en el instituto por Cooperativo, aldea Tzampoj, es un instrumento fundamental en

el proceso administrativo.
Antecedentes

En el Instituto Por Cooperativo no ha tenido la oportunidad de ser investigado por alguna

dependencia para que contribuya a dar solucion a los problemas que existe en la unidad de
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estudios, por lo tanto este es el primero que se tiene como proyecto para el logro de cambios

significativos en la comunidad educativa; la elaboracién de un manual del director.
Localizacion

El problema que se pretende resolver, se localiza en el Instituto Por Cooperativa de la aldea
Tzampoj del distrito escolar No. 07-06-29-37-45.

Unidad ejecutora

Unidad responsable ejecutora, es la Universidad Panamericana de Guatemala, a través de la
Préactica Profesional Dirigida.

Caracteristica del proyecto

El Manual de Funciones para el Director que se realizd en En el instituto por Cooperativa
consiste en una guia para llevar un orden en las funciones como administrador en la comunidad

educativa y posee las siguientes caracteristicas:
a) Es unaguia para los procesos de control administrativo
b) Es permanente por tener aplicabilidad en todo momento de la gestion educativa
c) Es flexible porque puede tener transformaciones de actualizacion.

d) Es Técnico en su aplicacion para el debido control de desempefio de los trabajadores en la

institucién educativa.

Es una herramienta que describe la organizacion de la dependencia, asigna atribuciones al puesto

de trabajo y hace énfasis en la funcion global de la oficina del administrador educativa.

El Manual de funciones del director, cuenta con un tiempo determinado de 5 afios, Puede ser
actualizado cuando sea conveniente por los mismos administradores, para lograr los objetivos en

el proceso.

El proyecto se realizara en el instituto por Cooperativo para guiar las funciones institucionales

hacia la calidad educativa.
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Tipo de proyecto

El manual de funciones del director es una herramienta administrativa con funciones técnicos que

servird como un documento de apoyo al logro de los fines de la institucion.

3.5 Matriz del Marco Logico

Manual de funciones del director del instituto por Cooperativo de educacion basica, aldea

Tzampoj.

Tabla 7 Resumen narrativa de la matriz de 8 sectores

Resumen Narrativo

Indicadores

Objetivamente
Verificables

Fuentes o Medios

de Verificacion

Hipdtesis o supuestos

Propésito

Disminuir las deficiencias en el
desempefio institucional.

90 % de

mejoramiento

19

Instrumentos de
control.

El desempefio
institucional de la
institucién educativa,
es de alta calidad




Objetivos especificos

Involucrar al personal docente
y administrativo del Instituto

Por Cooperativa, en los

Objetivo Se aplico el
alcanzado al instrumento de
100% apoyo para el

logro del proyecto

Todo el personal esta
comprometido para

una calidad educativa.

procesos de mejoramiento de educativo,

sus funciones, para ofrecer

una calidad educativa.

Capacitar al personal Objetivo Lista de asistencia = El personal esta
administrativo y docentes alcanzado al altamente capacitado
sobre los procesos 100% en el dominio de sus
administrativos y pedagogicos funciones respectivas.
para elevar la calidad

educativa en el Instituto Por

Cooperativa.

Elaborar un manual de Objetivo Entrega de Las funciones
funciones del el director del alcanzado al manual a director | administrativas y
Instituto Por Cooperativa, 100% educativo pedagdgicas son

para el mejoramiento de las
funciones administrativas y
pedagogicas que realiza la

institucion educativa.
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Metas

1. Contar con la
participacion activa de
los nueve docentes que
laboran en el Instituto,
en la bisqueda de una
calidad educativa.

Meta alcanzada
al 100%

Se buscé la
eficiencia 'y
eficacia del
proyecto mediante
de un taller.

La busqueda de
herramientas, facilitd
el proceso de la
elaboracion del
proyecto.

2. Realizar dos
capacitaciones con
temas de
administrativos y
pedagogicos, por una
calidad educativa.

Meta alcanzada
al 100%

Registros de
control interno

Personal capacitado
para el desarrollo
educativo

3. Dotar un manual de

Meta alcanzada

Entrega del

Las funciones

funciones del director a al 100% manual al director = educativas estan
la direccion del eficientemente
instituto por controladas a traves
Cooperativa, para del manual.
elevar la calidad de sus
funciones
administrativas y
pedagogicas.
Actividades Todas las Entrega del Las funciones
actividades manual al director | administrativas y
1. Diseiio del proyecto fueron logradas | del Instituto Por | pedagdgicas son
al 100% Cooperativa. altamente eficientes,

2. Capacitaciones
3. Disenar el Manual

4. Entrega de manual de
funciones al IPC

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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a) Verificacion de la I6gica vertical, columna de objetivos

No. | Condiciones

1. Las actividades especificadas para cada componente son necesarias
para producir tales componentes.

28 Cada componente es necesario para alcanzar el propésito del
proyecto.
3. No falta ninguno de los componentes necesarios para lograr el

proposito del proyecto.

4. Si se logra el propdsito del proyecto, contribuira al logro del fin.

5. Se indica claramente el fin, el proposito, los componentes y las
actividades.

6. El fin es una propuesta al problema méas importante en el sector.

Fuente: Elaboracion propia 2013.

Tabla No. 8 Lista de posibles indicadores

Revision de criterios para los indicadores

Resumen narrativo

Fin

Elevar el
desempefio
administrativo a
una alta calidad.

Propésito
Disminuir las
deficiencias en el

desempefio

Institucional.

Indicador Meta
Cantidad

100% 11

involucrado | docentes

en el

proceso

90% de 11

mejoramien  docentes

to

Calidad

Excelencia
educativa

Alto

desempefio

22

Tiempo

Septiembre
a
noviembre

IDEM

Si
X

Lugar

Aldea
Tzampoj

IDEM

No

Grupo
social

Docentes

y
alumnos.

IDEM












Fuente: Elaboracidn propio 2013.
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Lluvia de ideas para posibles riesgos del proyecto

Resumen Narrativo

Fin

Elevar el  desempefio
administrativo a una alta
calidad.

Proposito

Disminuir las deficiencias
en el desempefio

institucional.

Componentes

Objetivo General

Mejorar el servicio
educativo en el Instituto
Por Cooperativa de la
aldea Tzampoj mediante
capacitacion en dominio de
procesos  administrativos
pedagdgicos, dirigido al

personal.

Financieros

Insuficiente
disposicién

monetario

IDEM

Indiferencia
de

autoridades

Politico

Des-
organizacion

de personal

IDEM

Des-

organizacion

27

Factores de Riesgo

Social

Ninguno

IDEM

Algunos
padres
inconformes
por des-

informacion

Ambiental Legal

Pequefios | Ninguno

disgustos

Desinterés | Ninguno

Acepciones | Ninguno



Objetivos especificos

1. Involucrar al personal
docente y administrativo
del Instituto Por
Cooperativa, en los
procesos de mejoramiento
de sus funciones, para
ofrecer una calidad

educativa.

2. Capacitar al personal
administrativo y docentes
sobre los procesos
administrativos y
pedagdgicos para elevar la
calidad educativa en el

Instituto Por Cooperativa.

3. Elaborar un manual de
funciones del el director
del Instituto Por
Cooperativa, para el
mejoramiento  de  las
funciones administrativas y
pedagdgicas que realiza la

institucion educativa.

Ninguno IDEM Ninguno

Ninguno IDEM Maestros

Alto costo de | Ninguno Ninguno
materiales
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Pequefios | IDEM

disgustos

Pequefias Ninguno
inconfor-

midades

Pequefias Ninguno
incon-

formidades



Metas

1. Contar  con la
participacion activa de los
nueve docentes que
laboran en el Instituto, en
la busqueda de una calidad

educativa.

2. Realizar dos
capacitaciones con temas
de  administrativos vy
pedagdgicos, por una

calidad educativa.

3. Dotar un manual de
funciones del director a la
direccion del instituto por
Cooperativa, para elevar la
calidad de sus funciones
administrativas y

pedagogicas.

Actividades

1.Disefio del proyecto
2Capacitaciones

3.Disefiar el Manual
4.Entrega de manual de
funciones al IPC

Fuente: elaboracion propia 2013.

IDEM

IDEM

IDEM

En todas las
actividades,
el coste de
material

utilizado es

alto.

Des- Maestros

organizacion

IDEM IDEM
Ninguno Ninguno
Des- Maestros

organizacion
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IDEM

IDEM

Ninguno

Pequefas
muestras
de

desinterés

IDEM

IDEM

Ninguno

Ninguno.



3.6 Plan de Ejecucién

a) Nombre del proyecto.

Manual de funciones del director del Instituto por Cooperativa, de aldea Tzampoj, Santa
Catarina Ixtahuacén, Solola.

b) Fuentes de financiamiento

El proyecto es ejecutado mediante aporte econdmico de la practicante de la Universidad
Panamericana de Guatemala, durante todo el proceso de la ejecucion del proyecto.

c) Presupuesto

Tabla 9 Fuente de presupuesto

Cantidad Descripcion del presupuesto Precios unitarios Precios total
2 Resma de papel Q.35.00 Q70.00
1 Tinta para impresora Q. 450.00 Q 450. 00
1 Engrapadora Q. 40.00 Q 40. 00
1 Perforadora normal Q. 27.00 Q 27.00
Total Q 587.00

Fuente: Elaboracion propia 2013.

d) Evaluacion

Plan de Monitoreo y Evaluacion del Proyecto “Manual de Funciones del Director del Instituto

Por Cooperativa — IPC —de la aldea Tzampoj, Santa Catarina Ixtahuacan, Solola.

Responsable y disefiadora: Maria Lopez y Lopez (Practicante)
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e Justificacion

El proceso de evaluacion de este proyecto, se da en tres fases Ilamados: ex ante, concurrente y ex
post, (ver anexo 10) que aportaran los indicadores de éxito o fracaso de todos los procesos de

ejecucion.
e Objetivos de evaluacion

Controlar con efectividad el proceso del proyecto mediante de monitoreo para fortalecer las
debilidades y lograr el éxito con la elaboracion de un manual de funciones del director, en el

Instituto por Cooperativa, aldea Tzampoj

a) Cuadro de descripcion del proceso del proyecto

Tabla 10 Descripcién del proceso del proyecto

N Actividades Fecha /Realizacion | Responsables Producto

1 | Aplicacion de la Practica | Septiembre a Proyectista PPD, realizada
Profesional Supervisada — | noviembre
PPD-

3 | Diagnostico aplicado de la | 18 al 22 de Practicante y | Identificacion de
matriz de 8 sectores septiembre. director problemas.

4 | Informacién recabada 23 al 27 de Proyectistay | Se detecto la lista de

septiembre asesor de ppd. | problemas.

5 | Autorizacién de la 28 de octubre proyectista Produccion de un
ejecucion del proyecto por manual.
el director del instituto

5 | Andlisis de priorizaciony | 28 al 4 de octubre Proyectista y | Determinacion del
viabilidad asesor de PPD | problema.

6 | Estructuran de propuesta 7 al 14 de octubre Proyectista perfil del proyecto
de solucion
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7 | Reunién y taller con
docentes sobre la

estructura del proyecto.

18 al 30 de octubre

Proyectista

elaboracién del

proyecto

8 | Elaboracion del manual de

funciones

4 al 25 de noviembre

Proyectista

Manual de funciones

realizada

9 | Entrega de un manual de

funciones

28 al 30de

noviembre

Proyectista,
asesor y
director

Informe final de

PPD- entregado.

Fuente: Elaboracién propia 201
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Capitulo 4

Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto Educativo

El proyecto consiste en la elaboracion de un manual de funcion del director del instituto por
Cooperativa, Aldea Tzampoj, contiene las funciones, obligaciones y derechos de los trabajadores
educativos, estudiantes y padres de familia, involucrados en el proyecto con el proposito de
garantizar una educacion integral entre la comunidad educativa, con una administracion con
eficiencia y eficacia con plena satisfactoria de los integrados en el proceso.

Se espera alcanzar buenos resultados en la aplicacion de manual de funciones con la comunidad
educativa.

4.2 Justificacion

A través de la diagndstica participa el problema de un manual de funciones del director en el
instituto por Cooperativo, durante la elaboracion de un manual, con el fin de contribuir con los
personajes administrativos y pedagogos, que tengan el conocimiento de sus funciones y

obligaciones que les guiara su desempefio laboral.

4.3 Obijetivos

e General

Mejorar el servicio educativo en el Instituto Por Cooperativa de la aldea Tzampoj mediante
capacitacion en dominio de procesos administrativos pedagogicos, dirigido al personal.
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Especificos

Involucrar al personal docente y administrativo del Instituto Por Cooperativa, en los procesos

de mejoramiento de sus funciones, para ofrecer una calidad educativa.

Capacitar al personal administrativo y docentes sobre los procesos administrativos y

pedagogicos para elevar la calidad educativa en el Instituto Por Cooperativa.

Elaborar un manual de funciones del el director del Instituto Por Cooperativa, para el
mejoramiento de las funciones administrativas y pedagdgicas que realiza la institucion

educativa.

Metas

Contar con la participacion activa de los nueve docentes que laboran en el Instituto, en la

busqueda de una calidad educativa.

Realizar dos capacitaciones con temas de administrativos y pedagdgicos, por una calidad

educativa.

Dotar un manual de funciones del director a la direccion del instituto por Cooperativa, para

elevar la calidad de sus funciones administrativas y pedagdgicas.

Beneficiarios

Se identifican dos tipos de beneficiarios:

a) Directos

El proyecto beneficia directamente al personal administrativo y docentes del Instituto por
Cooperativa, de la aldea Tzampoj.
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b) Indirectos

Beneficia la comunidad educativa integrados por: alumnos y padres de familia.

4.4 Ejecucion del proyecto
En el proceso del proyecto fue determinada con el cumplimiento de las actividades realizadas de
etapas, para su ejecucion fueron necesarias la lista de resultados que se detallan de la siguiente
forma.

Tabla 11 Actividades y Resultados

No. Actividades Resultados

Tematica de capacitaciones
Planificacion de capacitaciones organizada.

Personal administrativo y
Realizacion de capacitaciones docente  capacitados  en

tematicas correspondientes.

Elaboracién del manual de funciones Entrega del manual a director

del Instituto Por Cooperativa

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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Cronograma de actividades del Proyecto

No

Actividades

Afio 2013
septiembre Octubre Noviembre
112 |3 2134 2 |3

01

Proceso de investigacién de campo

en los ocho sectores.

02

Autorizacion de la ejecucion del
proyecto por el director del Instituto

03

Aplicacion de diagnostico

Situacional y la entrevista a directora

04

Descripcion  de los  principales
problemas  del Instituto  Por

Cooperativa

05

Investigacion de bases legales para la

elaboracién del manual.

06

Preparacién del manual de funciones

por capitulos.

07

Clasificacion de las funciones,

obligaciones y derechos de acuerdo a

la ley.

08 | Disefio del manual de funciones del
director.

09 | Impresion del manual de (IPC)

10 | Entrega del manual al director.

Fuente: Elaboracion propio 2013.
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4.5 Recursos

e Humanos

La realizacion del proyecto dara la participacion de las siguientes personas:
1. Asesor, encargado de asesorar todo el proceso de la practica
2. Proyectista, disefiadora y ejecutora del proyecto.

3. Personal de Instituto constituyen el grupo de beneficiarios del proyecto.

e Materiales

En la elaboracion del proyecto se lista los siguientes materiales.

Resma de Papel carta y oficio
Tinta

Impresora

Dispositivo USB

Portatil

Modem

Camara digital

Engrapadoras

Perforadora normal

Papel lino para empastada

Papel lino para el organigrama

e Financieros

El proyecto fue financiado con aporte econdmico de la practicante.
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4.6 Aporte del proyecto para la Institucion Educativa

La siguiente matriz de validacion, contiene el resumen de los resultados y productos del proyecto

“Manual de Funciones del Director del Instituto Por Cooperativa de aldea Tzampoj”

Tabla 12 Matriz de validacion

No L. No. 2 No.3
Metas | Contar con la participacion | Realizar dos capacitaciones | Dotar un manual de funciones
activa de los nueve docenies | con temas de administrativos | del director a la direccién del
que laboran en el Instituio, en | ¥  pedagdgicos. por una | instituto por Cooperativa. para
la biisqueda de una calidad | calidad educativa. elevar la calidad de sus
/%J‘o % educativa. funciones administrativas y
0064_ pedagdgicas.
Descriptivo Numérico Descriptivo Numérico Descriptivo Numérico
Rel. Rel Rel.
Objetivo General Abs. | % Abs. | % Abs. | %
Mejorar el servicio | Se involucré a Se efectuaron Se entregé un
educativo en el Instituto | los nueve efectivametne manual de
Por Cooperativa de la aldea | docentes en la las dos funciones para
Tzampoj mediante | busqueda de | 9 iG0 | capacitaciones 2 100 | uso del 1 100
capacitacion en dominio de | una  calidad planificadas instituto, al
procesos administrativos | educativa. director.
pedagoégicos. dirigido al
personal.
Resumen del Producto de Objetivos
MetaNo. 1 e Meta No. 1 100 %
Productos absolutos Meta No. 2 2 Meta No. 2 100% Productos relativos
MetaNo.3 _ 1 Meta No. 3 _100%

Producto del Objetivo = 100%

Cénstame

jay Dionisio
de PPD.

dria Lopez Lopez
Practicante

Lic. Lorenéi(g:ha
Ases
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Capitulo 5

Sistematizacion del Proceso

Tabla 13 Sistematizacion en el proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnostico Realizar todas las El director no esta La puntualidad y asistencia
institucional | observaciones constante en su labor es parte de la calidad.
necesarias. administrativa. El registro y control
Se logro observar la Desorden de académico demuestra la
deficiencia de la documentos. eficacia en una institucion.
administracion
Asistencia Revision de expedientes | No todos los Los documentos de los
técnica de los estudiantes. expedientes estan con estudiantes deben de ser
los requisitos revisados a tiempo.
Atencion en algunos necesarios.
asuntos de competencia | Para la atencion a la La asistencia del director
a la comunidad comunidad educativa debe ser constante en la
educativa. como practicante no era | administracion.
mi competencia
Elaboracion de resolver todos los
organigrama. problemas que se
Disefio de croquis presentaron.
Proyecto Se elaboro el manual de | No se encontr6 el | Toda institucion debe de
Educativo | funciones del director y | recurso necesario para | conocer y aplicar los

se entreg6 el productor
en la direccion.
Se capacito al personal

administrativo.

la  elaboracion  del
proyecto dentro del
instituto.

derechos y obligaciones
del

estudiantes y padres de

director, docentes,

familia.

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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Conclusiones

Se evidencia mejoramiento del servicio educativo, producido por las capacitaciones que

se realizaron al personal administrativo y docente, respectivamente.

Se logro el compromiso de personal administrativo y docente de involucrarse activamente

en el mejoramiento de los procesos educativos para ofrecer calidad y excelencia.

Los procesos pedagdgicos y administrativos han superado deficiencias hasta elevar la

calidad educativa que se desarrolla en el establecimiento.

Se dotdé de un manual de funciones a la direccion del Instituto Por Cooperativa, con

finalidades de contribuir en el mejoramiento del desempefio institucional.
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Recomendaciones

Se recomienda al personal que labora en el Instituto Por Cooperativa de Tzampoyj,
continuar con el proceso de mejoramiento de sus funciones, para garantizar el éxito y la

calidad educativa

Que el personal administrativo y docente fortalezca mediante actualizaciones constantes

su compromiso por elevar la calidad educativa hacia la excelencia.

Que la calidad administrativa y educativa alcanzado mediante las capacitaciones, para

erradicar las deficiencias en el servicio y desempefio profesional e institucional.

Se recomienda al personal administrativo verificar el uso del manual con que se doto al

establecimiento para garantizar el éxito y la excelencia en su servicio.
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Anexos

Anexo 1 Carta de autoridad

?""‘”ir NIVERSIDAD

,_“t\’\ ‘“H\‘"\T\r\

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Sabiduria ente todo, adquiere sabiduria
TFACIUI.TAD DE CITENCIAS DE T.A EDUCACTION.

Aldea La Ceiba, Santa Catarina Ixtahnacan
17 de septiembre de 2013.

Lic. I'rancisco Aarén Matul Méndez
Coordinador Técnico Administrativo
Destrito No, 07-06 — 03

Alde La Ceiba, Santa Catarina Ixtohuacén.

Estimado Licencialo:

Reciba saludos condizles ¥ nuestros gugurios de éxitos on sus Jabores colidianas ante lu
administracion educativa de esta aldea.

Atentamente, en mi calidad de coordinador de la sede Universidad Pansmericana Santo.
Tomis La Unidn, SOLICTTO su valiosa colaboracion para que s permita a la estudiante
Maria Léper y Tdper que so identifica con came nimmera 0911868, realizar su Prictica
Profesional Dirigida en la Coordinacion,  a su digno cargo, durante el trimestre que
comprende el mes de septiembre a noviembre del presente afio.

Al ser aceptade a la estudiunte, se enviard o usled 1os lingumientas que \mcnlunm el. 0
gjercicio de dicha prictica

Syl
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

U'NIV'ERSII)AD PANAMERICANA PI: GUATEMALA
Sabid wris ante todu, adysiere Ia
FACULTAD DE CIENCIAS DE 1.4 EDUCACION.

FICHA INFORMATIVA DEL. ESTUDIANTE

1. Datos p les del estudi

#. Niembre romplets deidli extaiantc peacticate: 74 /2(& z depe®

b, Camné; 4922255_3: ”

i A% I > 2

<. Focha de nacimiento. »fﬂ&ﬂdL Bl 27

& Direscién:. @522, M e A E = ,JA{:«_‘Z*«*%_
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Anexo 3 Aceptacion de la realizacion de la préactica

i & Gobierna de Guotemelo

EL INFRAESCRITC SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITG ESCOLAR
No. 07-06-03, CON SEDE EN ALDEA LA CEIBA, SANTA CATARINA
IXTAHUACAN, SOLOLA.

HACE COMSTAR:

Chre la estudiante Maria Lopez v Lopez con carné no. 0911868 de la Carrera
Licenciatura en Administracién Dducativa de la Universidad Panamericana
de Guatemnala, con sede en la aldes Xcjuyup, Mahuald, Solold Fn esta fecha
18 de septiembre de 2013, se le avlorira la realizacion de la Practica
Profestonal Dirtpida, con la autorizacion del Supervisor Educativo del
distrito anies mencionado a que la estudiante debe de realizar la practica en
el Instituto por Cooperativa, en la aldea Tzampoi, Santa Catarina Brtahwacan,

Solola.

¥ PARA LOS USOS LEGALES ¥ ADMINISTRATIVOS QUE A LA INTERESADA
LE CONVENGA; EXTIENDO, SELLD YXF_IIHMO L& PRESENTE EN UNA HOJA
MEMBRETADA, A LOS DIECFDCHD..-"E)[#:S DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL
ANG DOS ML TRECE. ! T Bl

e, Qualemoli.g obr, i
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Anexo 4 Constancia de las 200 horas de Practica

Gnmr:rnn da Gﬂ Emﬂlu

EL INFRAESCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR
No. 07-06-03, CON SEDE EN ALDEA LA CEIBA, SANTA CATARINA
EXTAHUACAN, SOLOLA.

HACE CONSTAR:

Oz la estodiante de la carrera de Licenciatura en Admmimstraciom Bdecativa
de la Universidad Panamericana de Guaterniala, Mar{a Loper ¥ Lopes realing
el gjercicio profesional supervisado en o Institute Por Cooperativa de Ia
aldea Tzampo] durante un tempo de 200 horas efectivas, realizandose las
diferentes elapas que comprende dicha priictica ¥ como resultado de la
misma, cn esla fecha 20 de noviembre del afio dos mil trece hace entrega
formal de un gjemplar del informe de la prictica realizada que comprende la
sisternatizacion de fas diferentes etapas realizadas. Asimismo la entrega de
un cjemplar dal Manual de Funciones del Director, manual que consistio el
proyecto realizade para contribuir con la administracion que comprende of
Institute por Cooperativa de Ia aldea Tzampu.

Y PARA LOS USOS LEGALES Y ADMﬁ|&TMTJV0$ QUE A LA INTERESADA
LE CONVENGA; EXTIENDO, SELLO/Y FIRMO LA PRESENTE EN UNA HOJA
MEMBRETADA, A LOS VEINTE t:lbﬁ DEL MES DE-NOVIEMBRE DEL ANO
DOS ML TRECE. T

wrarw guotemalo gob.gl
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't UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Sabidaria aete tode, 2dguiere wibiduria

FACULTAD DE CIENTTAS DE LA EDUCACION
SEDE: Xejuyup Nahuoals Solola
CARRERA: Licencisturs en Administracién Educativa SEXTO TRIMESTRE o
NOMDRE DE LA INSTITUCTON EDUCATIVA: __lnstituto Mixto por G iva k'ak’ Saqirb'al
NOMBRE DE!L DIRECTOR O COORDINADOR: Francisco Genaco Can Ajpacujs
NOMBRE DE LA PRACTICANTE: Maria Lipez y Lopez

Control de asistencia de PPD, Lic. En administracion Educariva 2013,

rechas i Actividades Horas Observaciones iﬁrﬁ’ta del direclor
trabajadas |
| Confrontacidn de documentos
18/09/2013 | 5/ hrs
! Etapa de observacion
15/09/2013 | 5/ hrs
20/09/2013 ' Etapa de observacion 5/hrs i .
| Atender a ostudiantes |
26/09/2013 Enladieccion [ S/Mhes |
| Atender 2 estudiantes en la {
27/09/2013 |direccion  |Shes |
Ejecucion de 13 diagnostica 1 ‘
28/0%/2013 | ' 5/hrs
29/09/20G12 | Reparticion de fibros para i 5/hrs
| estudiantes delinstituto |
30/09/2613 | investigaciones institucionales ! Bfhrs
e | |
01/10/2013 | investigaciones Institucionales Sfhrs.
(02/10/2013 | Redaccionde visény mision  S/hrs |
03/10/2013 | Revision de expediente Sihrs |
04/20/2013 | Atender 2 jdvenes del inslilulo. 5ihrs ‘
05/10/2013 Diagnbsﬁca capitulo2 5/hre
06/10/2013 | Ejecucion de ia fos capi'tul;ﬁ" /s
| G7/10/2013 | realizacion de los capitulos  5/hrs
08/10/2013 | Correccidnde iz fase 1y 2 5thrs
09/10/2013 | Carreccidn de l2 fase Ly 2 5/hrs
10/10/2033 | Elaboracién de diagrama | Sihrs s
11/10/2013 | Caompletar la investigacion S/ ars
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|

12/10/2013 l ‘Elaboracion de croquiis 5 hes l
| 13/10/2013 | Investigacion en la alcaldia auxiliar |
|

| 5/hrs
1471072013  Claboracidn, tabia de monografia Sthrs
15/10/2013 © Atender z estudiantes del instituto
sz | | S/hrs ]
16/10/2012 | investigacion de 1z politicas '
vvvvv educativas del mineduc . 5/hrs 1S
17/10/20G13 | Culminacidn del capitula 1y 2 i 5/hrs
'18/10/2013 | investigacion del capitulo 3 s/hrs
19/10/2013 | Fjecucidn de! capift;lo 3 '5[ hre,
20/10/2013 | Fjecucion delapractica | S/hrs
21/10/2013 afhrs
Ejecuciéon dela practica |
22/10/2013 5/nrs
Camplementacian de la fase no.3
23/10/2012 5/hrs
l invastigacion del capituio 4
24/10/2013 | Ejecucian de! capliuio 4 5/hrs
25/10/2013 | Ejecucidn del capitalo 4 S/hrs -
| = SRR |
26/10/2013 | Ejecucién del capitulo 4 ' s/hrs
|
27/10/2093 | Culminacién de capitulo | 5/hrs

‘ | mencionado o !
28/10/2013 | Investigacién sobre el concepta de | 5/hrs i
un manual de funcion |

29/1072013 | Reunidn con personal " Tsfhrs
administrative cerca de un manual
S de funciones
30/10/20G13 Sfhes

Estructurar un manual de funcidn

31/10/2013 i 5/hrs
Tradajar de los primeras pasos

! 0 A5 o

Hemay seliomstitucional, e
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Anexo 5 Matriz de los Ocho Sectores

1. Comunidad

e Geografia

La comunidad de la aldea Tzampoj pertenece al municipio de Santa Catarina Ixtahuacan del
departamento de Solold Suroccidente de Guatemala. Localiza al Norte del municipio sur de
Mazatenango Such, este de la aldea la Ceiba, oeste de Zunilito Suchitepéquez.

La comunidad tiene una poblacion de mil siete cientos cuarenta y seis habitantes, de ambos
sexos mujeres y hombres.

En la actualidad, los habitantes trabaja las tierras, su cultivo principal es el café, banano, y la

siembra de milpa.

e Historia

El Instituto Por Cooperativa se fundé el 23 de octubre del afio 2004, en el gobierno de Oscar
Berger con el proposito de mejor la educacion en el pais de Guatemala, los fundadores fueron
maestros y padres de familia se reunieron para resolver la carencia de un instituto bésico, fue
cuando empezaron con las gestiones en el departamento de Solol4, plantearon la situacion de sus
hijos y la falta de recursos econémicos por ellos, no contaban con la posibilidad de mandar a sus
hijos a colegios privados, después de un lapso tiempo autorizaron la fundacion del instituto en
la aldea Tzampoj, se inicié con 25 estudiantes hasta egresar a la primera promocién. En su
fundacion del instituto estuvo a su cargo el Profesor Camilo Tzunun, Rocelina Tambriz Yac eran
los personajes administrativos y con el apoyo de los padres de familia, son Rodriguez Garcia y
Vicente Alfonzo Macario, en enero en el afio 2010 hubo cambio de director fue cuando le
asignaron el puesto al profesor Francisco Geronimo Can Ajpacaja hasta en la actualidad, los
personajes son contratados por el director mencionado en reglén 021, cuenta con 11 docentes y
un secretario, en la cual atiende 150 estudiantes hombres y mujeres, se espere la cobertura para el

préximo ano y afios mas.
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e Politica

1. Las autoridades de la comunidad de la aldea Tzampoj son elegidas por los adjudicatarios del

municipio para la administracion de un periodo de un afio y se dividen de la siguiente manera.

2. Alcalde auxiliar; Persona que se encarga de las reglas internas de la comunidad y dar solucion

a los conflictos que surge en la comunidad.

3. Junta directiva personas que se encargan de coordinar y planificar los gastos de ingreso y

egreso de la aldea Tzampo;j.

4. Grupo de agentes Son los encargados de disciplinar a personas que agrave levemente.

e Social
Ocupacion de los habitantes

La poblacién de la aldea Tzampoj se ocupan en el cultivo de café, banano, y la siembra de milpa

para contribuir a gastos de la familia.
e Educacionales

Los centros educativos de la aldea estan divididos en nivel primario y ciclo basico con el objetivo

de mejorar el nivel académico de los jovenes de la comunidad.
e Nivel Primario

La Escuela Oficial Rural Mixta, fundada en el afio 1975 desde ese afio, empez0 con la educacion

de los nifios de la aldea.
e Nivel Medio

Instituto Nacional de Educacion Por Cooperativa, fundada en el afio 2004, en el gobierno de
Alvaro Colom Caballeros, con el objetivo de mejorar el nivel académico de los jovenes de la

aldea Tzampoj.
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e Informacion proporcionada por los maestros de la escuela primaria, en la aldea Tzampoj.

Tabla 14 Estadistica de la poblacién del Instituto Por Cooperativa.

Cantidad de alumnos Total de docentes que
atienden

Niveles educativos

masculino femenino
Parvulario 18 10 28 1
Pre-primaria 20 14 34 2
Primario 185 119 304 16
Medio, ciclo basico 90 60 150 12
Gran total 313 203 516 31

Fuente: Elaboracion propia 2013.
e Grupos religiosos

La aldea Tzampoj la mayor de la gente se congrega en iglesias catdlicas y la menoria en la iglesia

evangeélica, celebra de la patrona Catarina y otras costumbres.
e Asociaciones sociales

La aldea se divide en dos grupos, se encarga de apoyar a las personas que conforma la aldea con
proyectos para satisfacer las necesidades, los grupos son los siguientes COCODE, consejo

educativa, educacion integral son tres asociaciones que vela por la comunidad.
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e Principales Problemas encontrados en la comunidad.

Tabla 15 Problemas detectados en la comunidad

Principales problemas

Factores que originan los
problemas

Opciones de solucion que
requieren los problemas.

1. Inexistencia de un Manual de
funciones del director, del
Instituto Por Cooperativa.

Inexistencia de

integracion

Desconocimiento en la
ejecucion de un manual.

Elaboracién de un manual
de funciones del director, en
el instituto por Cooperativa.

El Instituto carece del Proyecto
Educativo Institucional (PEI)

2.1 Apoyo por parte de los
laborantes.

Desinterés por el personal
administrativo.

Elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional
(PEI), del Instituto Nacional
por Cooperativa

Escasez de capacitaciones a los
docentes en metodologia y
estrategias en el proceso de
aprendizaje.

3.1 Desinterés del director en
la actualizacion de los
docentes.

Iniciativa por parte del
director.

3.1. Prevalecer talleres
constantes sobre la
ejecucion de la
planificacion.

Fuente: Elaboracion propia 2013.

2. Institucion

Localizacion Geografica

Instituto Nacional de Educacion Basica Por Cooperativa esta ubicado al

Sur de la alcaldia

auxiliar, al Norte del campo deportiva al este del internet comunal y oeste del camposanto.

Localizacién administrativa

El Instituto Por Cooperativa es del sector oficial y pertenece al distrito escolar No.07-06-29-37-4
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e Historia de la Institucion

Instituto Nacional Por Cooperativa de fue fundad en el afio 2004 en el Otto Pérez Berch con el

objetivo de mejorar el nivel académico de los nifios y jovenes.
e Edifico

La infraestructura del Instituto Por Cooperativa, es de Block, piso de cementos, con 12 aulas un

espacio limpio, cancha de polideportivo.

e Finanzas

La institucién educativa funciona por subvencion tripartita como se detalla seguidamente:
Aporte econdmico del gobierno, es de Q. 13,541 mensual.

Aporte econdémico de municipalidad Q. 8,000 mensual

Aporte de los padres de familia pagando treinta quetzales de colegiatura (Q30.00) mensual

3. Recursos humanos

e Personal operativo

En el establecimiento educativo laboran 12 docentes por contrato en el reglén 021 con nivel
académico alto, cuenta con cursos cerrados en la universidad y la mayoria con titulos de PEM

han sido responsables en el horario de la entrada 13:00 hrs. para las 18:00 hrs.

e Usuarios

En el Instituto Por Cooperativa los estudiantes son los beneficiados quienes tiene una edad entre

12 a los 18 afios, total de estudiantes que asiste en el centro educativo son los siguientes.
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Estadistica de estudiantes del Instituto Por Cooperativa, aldea Tzampoj

Tabla 16 Estadistica de estudiantes

Grado Masculino Femenino Poblacion escolar
Primero basico seccién “A” 15 12 27
Primero basico seccion “B” 14 11 25
Segundo basico seccién “A” 13 12 25
Segundo Basico seccion “B” 13 10 23
Tercero basico seccion “A” 16 10 26
Tercero basico seccion “B” 19 5 24
Total de Seis secciones. 90 60 Total. 150

Fuente: Elaboracion propia 2013.

4. Curriculum

e Plan de estudio
El plan de estudios que ofrece el Instituto a los usuarios, con el fin de facilitar y contribuir el
aprendizaje significativo.
e Niveles que atienden
Nivel medio de los tres grados, primero segundo y tercero.
e Avreaque cubre
Esta al servicio de los jovenes de la boca costa de Solola y Suchitepéquez del area rural.
e horario institucional
El horario del Instituto es de cinco horas diarias de lunes a viernes, en jornada vespertina.
e Material didactico
El personal docente varia La metodologia y técnicas para una ensefianza favorable, es la
democratica donde el estudiante participa activamente, demuestra sus habilidades, se socializa,

para mejorar su aprendizaje en la vida cotidiana.
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e Tipo de técnicas de aprendizaje

Anélisis de contexto

Investigaciones

Exposiciones

Resumen

e Tipos de evolucion

En el proceso de aprendizaje que se aplica para la medicion de conocimiento es autoevaluacion,

En la vida estudiantil.

5. Sector Curriculum

Se investigo el sector Curriculum, en el instituto por Cooperativa.

Tabla 17 Investigacion sector curriculum

3.Deficiencia de evaluaciones | 1.1 Desconocimiento del 1.2 Talleres al personal, a cerca

de aprendizaje personal laborante de los instrumentos y técnicas
2.1 desocupacion de los de evaluacion.

4.Carencia de control de integrados de este proceso 2.1 Gestionar autorizacion de

asistencia. libro de asistencia de personal

Fuente: Elaboracion propia 2013.
6. Administrativo

e Planeamiento

Las caracteristicas de proyeccion que maneja el Instituto Educativo son las siguientes:

e Tipo de planes

El personal docente elabora un manual anual que se ejecutara durante el ciclo escolar, tomando
en cuanta toda las fases y actividades de aprendizaje.

La forma de implementar los planes es con base a nucleos basicos, contenido, actividades,
competencias y evaluacion utilizando materiales necesarios para las presentaciones activas de los

estudiantes.
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e Organizacion

El instituto Nacional Por Cooperativa estd organizado de forma vertical como se detalla en el

organigrama incluido en la pagina siguiente.

Organigrama de la Institucion
La organizacion del Instituto Por Cooperativa es vertical como se presenta en el organigrama.

llustracion 1 Organigrama del Instituto Por Cooperativa

Direccitn |

Personal Docente r—

Junta directiva
5 Padres de familla l
S, l
X !
_L_ ! Estudiantes
Comisione i
| SR S A S S NN - el
Comisiénda | ! Comislone de | Comisione Comisione ;
evaluadin '—1| finanza dedisciplina | | de deporte ~|

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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7. Funciones del personal docente y administrativo

Los recursos humanos que emplea el establecimiento educativo se clasifica asi:

Director: es el que encabeza los pedagogos, orientarlos en forma flexible y critico.
Subdirector: coopera con el director del instituto por cooperativa.
Secretario: es el encargado de velar por los documentos administrativos.

Personal laborante: son pedagogos que varian estrategias y técnicas en su labor.

Clasificacion de diferentes comisiones y funciones.

El

Instituto cuenta con comisiones de actividades integrado por el director, subdirector,

secretarios y los laborantes, cada grupo trabaja con funciones diferentes en la cual son los

siguientes.

Comisidn de cultura: Encargados de planificar, organizar eventos, actividades civicas dentro
del instituto cuando sea necesario.

Comisién de evaluacién: Son los que verifica el estado de las pruebas bimestrales y finales
que se proceden dentro del instituto, para una actualizacion profesional en la redaccién de
textos.

Comision de finanza: Es el encargado de sustituir fondos y recaudar fondos de ingreso y
egreso de cualquier actividad realizada dentro del instituto.

Comision de disciplina: Es el encargado de inculcar valores a los estudiantes, corregirlos en
una forma correcta, e disciplinarlos cuando sea necesario o comenten errores leves 0 graves.
Comision de deporte: Planifica actividades deportivas, sujetos a los participantes dentro y

fuera del instituto.

Con el acompafiamiento del director del establecimiento educativo, la institucion esta organizada

por un grupo de comités educativa.

8. Régimen de trabajo

El personal docente es contratado por el director del Instituto, y los fundadores, busca el dominio

de cada docente para el aprendizaje de los alumnos.
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9. Tipos de comunicacion

Medios utilizados de comunicacion que se realizan en la administracién, via telefnica y correo

electronico.

Prioridad de reuniones técnicas de personal

Se programan reuniones, antes de cada actividad cultural, civica y social, por los docentes, padres
de familia, comunidad educativa, de la aldea Tzampoj.

e Normas de control

Cumplir con el horario establecido en las capacitaciones y en la labor diaria de personal docente.
e Registro de asistencia

Por medio de un libro de acta de asistencia, para el control de registro del ingreso y egreso de los

docentes, para la verificacion de la puntualidad.

e Evaluacion de personal
Se realiza una capacitacion al personal docente antes de iniciar su ensefianza, y lo que el

ministerio de educacién para medir la capacidad de ejercer.
e Inventario de actividades realizadas
Libro de actas para deja constancia de las actividades que se realiza en el establecimiento

educativo, cuadro de registro de los promedios de los estudiantes al final del ciclo escolar.

e Elaboracion de expedientes administrativo

Libro de reconocimientos, acta de asistencia, acta de inventario, y actas de pago de colegiatura.
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Institucién/usuarios

e Forma de atencion a los usuarios
Mantener siempre una comunicacion entre estudiantes y docentes, reciben atencion en el
momento indicado.
1. Intercambios deportivos
Se realiza juegos entre aulas, establecimientos a nivel departamental.
e Actividades académicas
En el Instituto se realizan actividades culturales, sociales y promociones ya que el

establecimiento educativo no cuenta con edificio propio.

2. Filoséfico, politico, legal
Institucién

“se pretende educar para la vida, mejorar las buenas relaciones humano, la conciencia de cada
individuo, en el campo educativo.
3. Vision

Ser una escuela con liderazgo excelencia académica y proyeccion que responda a las demanda las
sociedades del Siglo XXI; integrada al desarrollo tecnoldgico, cientifico, cultural, ambiental y
productivo. Comprometida con el emprendimiento, la innovacion vy el cultivo de los valores

éticos, estéticos, morales y civicos.
4. Mision

Somos generadores las transformaciones que la sociedad del Siglo XXI requiere, para alcanzar,
desarrollo integral sustentable y sostenible; formando en nivel medio, con camino a la excelencia

profesional con pensamiento critico y reflexivo.
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Anexo 6 Manual de Funciones del Director del Instituto Por Cooperativa, aldea
Tzampoj, distrito escolar No. 07-06-29-37-45

Introduccion

El proyecto realizado en el Instituto Por Cooperativa de la aldea Tzampoj, del municipio de Santa
Catarina Ixtahuacan.

Proyecto que fue detectado a través de las herramientas de los 8 sectores, con el objeto de dotar a
la direccion del Instituto, de instrumentos técnicos que propicien el adecuado funcionamiento de
su estructura, con apego a la modernidad administrativa, se organizé y realiz6 un proceso de

recopilacion de informacién para la elaboracion del presente Manual de Funciones del Director.

Dicho Manual tiene por objeto proporcionar una guia que permita al director llevar el buen
desarrollo de la parte administrativa, pedagdgica y técnica ante la comunidad educativa.

En este manual incluye las responsabilidades y derechos del director, secretario, docentes,
estudiantes y padres de familia.

Dada la importancia del presente Manual y con el objeto de que constituya una fuente de consulta
para el personal, el mismo se deberd mejorar y mantener actualizado conforme la informacion

que proporcione el personal administrativo, sin quebrantar el marco legal.

Justificacion

El presente Manual que contiene las Funciones del Director del Instituto Por Cooperativa de la
aldea Tzampoj.

Es el complemento administrativo que se convierte en una herramienta para la eficacia de la labor
del director administrativo, que permite orientar la funcion del director, secretario, docentes,
estudiantes y padres de familia como lo es la comunidad educativa.

El Manual de Funciones apoya el mejoramiento de la calidad administrativa por lo que de la

siguiente manera contribuye:
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a) Al proceso de direccidn y seleccion de los docentes para una mejor educacion.

b) Al mejoramiento del proceso pedagogico de los docentes en donde todos conozcan sus
responsabilidades y derechos.

¢) Al desarrollo administrativo y pedagdgico buscando la calidad en el proceso de
ensefianza.

d) que no se presenten duplicidad de funciones académicas y administrativas.

e) A ladistribucion equitativa de la carga del trabajo.

Objetivos

Objetivo General:

Estructurar sistema administrativo por medio de la elaboracién de un Manual de Funciones del
Director del Instituto Por Cooperativa de la aldea Tzampoj, que permita el cumplimiento de las

responsabilidades y derechos del director, secretario, docentes, estudiantes y padres de familia.

Objetivos especificos:

e Determinar las funciones que corresponden al director y personal Técnico Administrativa

del Instituto Por cooperativa

e Clasificar los fundamentos legales que corresponden a las responsabilidades y derechos de
la comunidad educativa del Instituto Por Cooperativa, distrito no. escolar No. 07-06-29-37-
45,

e Presentar documentos administrativos que conllevan a la calidad de gestion de calidad.
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Propositos.

e Que el Instituto Por Cooperativa cuenta con un Manuel de Funciones del Director de la aldea

Tzampoj.

e Que a través del Manual el director pueda facilitarle su propio reconocimiento y valoracion

sobre su quehacer profesional.

e Que el director a través del Manual identifique los logros y dificultades en el proceso

aprendizaje tanto técnico, pedagdgico y administrativo.

e Con este proyecto realizado en el Instituto Por Cooperativa estimule el compromiso del

director, educador con su desarrollo personal y profesional.

Componentes:

.Qué es un manual?

“Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas y serd elaborado técnicamente basados en los
respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades
intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas
apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de
labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique
cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e

inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser
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evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y
calidad de la gestion.

Manual de funciones

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Identificar las necesidades de
capacitacion y desarrollo del personal. Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion
de puestos. Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones. Propiciar la uniformidad en el trabajo. Permitir el
ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir instrucciones sobre lo
que tiene que hacer el empleado. Sirve de medio de integracién y orientacion al personal de
nuevo ingreso, ya que facilita su incorporacién a las diferentes unidades. Proporcionar el mejor

aprovechamiento de los recursos humanos.

Ventajas
Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas. No hay conflictos de
autoridad ni fugas de responsabilidad. Es claro y sencillo. Util en toda organizacion. La disciplina

es facil de mantener
¢Solucion?

Es importante, que dentro del proceso administrativo como herramienta principal contar con un
Manual de Funciones, Dicho manual tiene por objetivo, proporcionar una guia que permita a las
autoridades, funcionarios y empleados del personal administrativo, obtener informacion general

de las funciones y requisitos la cual permitira el desarrollo adecuado de sus autoridades.

Dada la importancia del Manual de Funciones del Director y, con el propdsito de que constituya
una fuente de consulta para el personal, se debera mejorar y mantener actualizado conforme la
informacion que proporcione el Ministerio de Educacion, razén por la cual se desarrollan en este

documento temas relativos al proceso.
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Elemento teleoldgico
Vision

Ser una escuela con liderazgo excelencia académica y proyeccion que responda a las demanda las
sociedades del Siglo XXI; integrada al desarrollo tecnolégico, cientifico, cultural, ambiental y
productivo. Comprometida con el emprendimiento, la innovacién y el cultivo de los valores

éticos, estéticos, morales y civico.
Mision

Somos generadores las transformaciones que la sociedad del Siglo XXI requiere, para alcanzar,
desarrollo integral sustentable y sostenible; formando en nivel medio, ciclo basico marchando a
ser profesionales con un pensamiento critico y reflexivo; para alcanzar un buen desarrollo en la

educacion.
2. Organizacion del manual

Cada uno de los perfiles y descripciones, esta conformado por los siguientes apartados:

Nombre del cargo, naturaleza de la funcién, objetivo del cargo, ubicacién en la estructura,
organizacional cargo del cual dependen productos o servicios que resultan del cargo.

Clientes internos, clientes externos, requisitos del cargo (académicos y de experiencia).
Requerimientos de capacitacion y conocimientos especificos condiciones de la organizacién
Supervision recibida, supervision ejercida, responsabilidades (por funciones, relaciones de
trabajo, equipo, materiales y valores). Condiciones de trabajo y ambientales, esfuerzo fisico y
mental, riesgo de adquirir enfermedades, riesgo de sufrir accidentes, desplazamiento,
consecuencias del error, caracteristicas personales deseables A continuacion, se ofrece una breve
explicacion de cada uno de los conceptos anteriormente citados, que se utilizan en el formato del
perfil y descripcion de los cargos. Nombre del cargo: Nombre breve que indica de manera
sintetizada la indole del trabajo incluido en ella. Naturaleza de las funciones: describe la esencia
ocupacional, en correspondencia con los principales procesos en que interviene el cargo.

Objetivo: define la razon de ser de ese cargo, mas aun, la forma como éste contribuye a conseguir
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la mision y vision definidos para la dependencia a que pertenece. 3 Ubicacion en la Estructura
Organizacional: indica el nivel jerarquico y la unidad en la que el ocupante del cargo se ubica
para la realizacion sus labores, segun la naturaleza de sus funciones, la indole de sus
responsabilidades y los requisitos exigidos. Cargo del cual depende. Corresponde al jefe
inmediato, entendiéndose como tal quien tiene supervision técnica y administrativa sobre el
ocupante del cargo. Productos o servicios que resultan del cargo: indican los productos finales,
que pueden consistir en un bien o un servicio, resultante de la transformacion de los insumos
mediante actividades. Clientes internos: todos los que de una u otra forma intervienen en el
proceso. Clientes externos: son aquellas personas, instituciones, dependencias, entre otros, hacia
quienes va dirigido el producto, ya sea un bien o un servicio. Requisitos académicos y de
experiencia: describen los conocimientos especificos, habilidades y destrezas que debera poseer
el ocupante. Incluye los titulos profesionales y otros requerimientos legales que han de poseerse
para el ejercicio del cargo. Requerimientos de capacitacion especificos: existen conocimientos
especificos que el ocupante necesitara y que no es posible indicarlos en el item anterior, de tal
forma que aqui se incluirdn aquellos conocimientos especiales que en razon del cargo se deben
poseer. Condiciones de la organizacion: aqui se incluyen los aspectos que caracterizan y
diferencian un cargo de otro en la organizacion, tales como: supervision ejercida y recibida,
responsabilidad por funciones, por relaciones de trabajo y por equipo, materiales y valores.
Supervision recibida: describe el grado de independencia con que laborara el ocupante del cargo,
el tipo de instrucciones y el tipo de supervisidn que recibe, asi como la forma en que es evaluado
su trabajo. Supervision ejercida: indica la supervision que corresponde ejercer en el cargo en
cuanto a procesos y actividades y al tipo del personal colaborador Se aplica a los puestos que
ejercen algun nivel de autoridad y jerarquia, o a aquellos que les corresponde coordinar diversos
procesos. Responsabilidad: hace referencia a distintas obligaciones que tiene el empleado
(Rector, Coordinador, Docente, Personal de Apoyo) de responder por el cumplimiento de las
funciones; por relaciones de trabajo; por el trabajo de sus colaboradores cuando tenga a cargo
personal; por el uso de equipo, materiales y herramientas; manejo y custodia de valores y
documentos e informacion confidencial. 4 Condiciones de trabajo y ambientales: es una

descripcion de las condiciones de trabajo y medio ambiente que prevalecen en el desempefio del
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cargo, que implican esfuerzo fisico, esfuerzo mental, riesgo por enfermedades y tipo de jornadas
y desplazamientos, entre otros.

Consecuencia del error: describe la posibilidad de cometer errores, facilidad de ser detectados y
corregidos, consecuencias para la administracion y para terceros y la magnitud de los mismos,
entre otros. Caracteristicas personales deseables: indica algunas actitudes, cualidades y otras
caracteristicas personales que es deseable que posea la persona que ocupe el cargo que se

describe.

3. Importancia del manual de funciones

Su importancia radica en que la Institucion, cuente como parte de su estructura interna con un
MANUAL DE FUNCIONES, el cual sin duda favorecerda el manejo oportuno de todos los
procesos, consiguiendo la estructura ocupacional ideal para la obtencién de los objetivos
institucionales. Este Manual permitird tener mayor claridad sobre las actividades,
responsabilidades y otros requerimientos que caracterizan un cargo, lo cual constituira una guia
para el Rector, coordinadores, docente y demas colaboradores, en tanto existira un perfil definido
para cada cargo. Parte de las bondades que tiene, es que la definicion de los cargos favorece la
division racional del trabajo, con lo que se logra la asignacién adecuada entre el equipo de trabajo
en relacion con los diversos procesos que se ejecutan.

La caracterizacion del cargo mediante la identificacion de las actividades, constituira el insumo
por excelencia para implementar una evaluacion del desempefio, acorde con lo que el ocupante
hace. EI Manual de Funciones, tambien, favorece la motivacion del trabajador, pues tendra la
posibilidad de conocer en toda su extensién, su rol dentro de la organizacién, y su importancia y

contribucion a los objetivos de la misma en general y de su dependencia en particular.
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4. Normas de aplicacion general

El Manual de Funciones es de aplicacién general a todos los cargos que se ubican en la
Estructura organizacional de la Institucion La actualizacion del Manual corresponde al Rector,
mediante revisiones periddicas, a fin de incorporar los cambios que surjan en la estructura
orgénica y funcional que afecten los procesos y que amerite efectuar cambios en los cargos, de
cualquier naturaleza. Toda actualizacion del Manual deberd ser comunicada a la Secretaria de
Educacién, a efecto de que se realicen las aprobaciones del caso, se determine si los cambios
afectan la clasificacion de los puestos, se proceda a realizar los ajustes correspondientes y se
realice el trdmite respectivo para la revision de la valoracion de los puestos. La Secretaria de
Educacion, podra efectuar revisiones delos cargos cuando lo considere pertinente, a fin de
garantizar la actualizacion del Manual y la clasificacion de los puestos. Para tal efecto, la
Rectoria, los coordinadores y los demas miembros de la comunidad educativa, deberan brindar su
colaboracién, proporcionando la informacion actualizada respecto a las modificaciones y

cambios, cuando esa informacion les sea requerida.

5. El fundamento legal

La actual Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91, define la Supervision

Educativa en la seccion cuarta, capitulo Gnico, Articulo 72, de la siguiente manera:

En los articulos 73, 74 y 75 se establecen como finalidades:
Mejorar la calidad educativa y

Desarrollo integral de la persona humana
Sefiala que la funcion de mejora continua debe:

Promover la eficiencia y eficacia de servicio educativo que ofrece el Ministerio de Educacion y

Los habitantes tienen derechos y obligacién de recibir la educacion inicial.
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Propiciar una accion coordinadora que integre a la comunidad educativa, con enfoque

participativo.

6. Funciones especifica

Coordinar las acciones y proyectos dentro del instituto
Organizar actividades en la comunidad educativa.
Orientar, asesorar y capacitar a los docentes del instituto
La planificacion y organizacién escolar.

El desarrollo curricular, la planificacién, ejecucion y evaluacion de procesos de

aprendizaje.
administracion de personal educativa es vigente
La relacién con los padres de familia y las instancias comunitarias.

Detectar necesidades de capacitacion de los docentes, organizar y realizar capacitaciones
y establecer contactos con personas o entidades que desarrollan capacitaciones.

Orientar los procesos de evaluacién de la cobertura y calidad educativa y retroalimentar a

las comunidades educativas sobre los indicadores educativos logrados.
Orientar y asesorar la planificacion de recursos humanos y financieros.
Coadyuvar a la direccion del centro educativo

Coadyuvar al consejo de padres de familia en la administracion de recursos fisicos y

financieros.
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7. Estructura organizacional institucion
Direccion

Dirigido por el director quien dirige la autoridad del instituto y es quien cumple las siguientes

obligaciones y que tiene los siguientes derechos administrativos.
Capitulo |

REGLAMENTO INTERNO DE DISCIPLINA DEL INSTITUTO POR COOPERATIVA
(IPC)

de la aldea Tzampoj, Santa Catarina

Articulo 1. Obligaciones del director

1. Organizar el horario de clases
2. Poseer conocimiento técnico pedagdgico de metodologia actualizada
3. Realizar reuniones de trabajo con personal docente, estudiantes y padres de familia
4. Establecer calendario de evaluaciones bimestrales, trimestrales o semestrales segun sea el caso.
5. Asignar las areas y subareas a los docentes tomando en cuenta su formacién académica y
experiencia a principios de cada afio.
6. Favorecer las buenas relaciones humanas entre con la comunidad educativa.
7. Comunicacion directa con el secretario del establecimiento.
8. Exigir que se cumpla con el calendario escolar establecido por el Ministerio de
Educacion.
9. Planificar, organizar, orientar y coordinar todas las actividades que sean necesarias
10. Supervisar y evaluar las acciones administrativas y pedagdgicas del establecimiento.
11. Mantener informado al personal y cumplir las disposiciones ministeriales ya sea
administrativa o pedagogica.

12. Representar al centro educativo en todas las actividades que se realicen-
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13. Respetar y hacer respetar la dignidad en general.
14. Proponer actividades de orientacion, capacitacion y taller de actualizacion docente.

15. Dominar las teorias y practicas administrativas y pedagogicas vigentes, innovando el proceso

de aprendizaje.

Articulo 2. Derechos del Director

1. Ejercer libremente la autoridad que ostenta segun la ley tanto de educacion como laboral.
2. Ser respetado por los demas
3. Gozar de permiso cuando lo amerite

4. Recibir viatico en caso de viajes administrativos y pedagdgicos

Articulo 3. Obligaciones y derechos del subdirector
Articulo 4 Obligaciones del subdirector

Lo comprendido en los numerales del articulo 1°. del capitulo 1l de este reglamento.

Articulo 5°. Derechos del subdirector

Lo comprendido en los numerales del articulo 2°. del capitulo Il de este reglamento.

Capitulo 11

Obligaciones y derechos del secretario

Secretario
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Encabezada por el secretario quien es el encargado de la documentacion del archivo del

instituto, a quien se le atribuye las siguientes obligaciones y los derechos.

Articulo 4. Obligaciones del secretario

1. Responsable en la inscripcion de los educandos

2. Comprometido en el cuidado de registro y control del archivo de documentos de la comunidad

educativa.

3. Informar resultados de evaluaciones bimestrales

4. Distribuir horarios de clases y la respectiva planificacion anual (POA) a los docentes.
5. Repartir listado de estudiantes por grado a cada docente.

6. Suscribir actas en relacion a las actividades y reuniones ordinarias u extraordinarias
7. Certificar actas cuando sea necesario.

8. Tener buena comunicacién con el director.

Articulo 5. Derechos del Secretario

1. Implementar la oficina con los recursos necesarios para una funcion eficiente

Recibir la entrega puntual de los documentos solicitados a los docentes.
Gozar el permiso necesario siempre y cuando sea justificada.

Recibir viatico en caso de realizar comisiones.

o~ w0

Ser respetado por la comunidad educativa.
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Capitulo 111

Obligaciones y derechos del docente

Docente

Es la persona habilitada profesionalmente para el triunfo con los ciudadanos del pais,

responsable en el proceso de aprendizaje de los educandos. Su actividad esté sujeta a cumplir las

siguientes obligaciones.

Articulo 6. Obligaciones del docente
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Ser educado y respeto por los estudiantes y maestros.

Participar activamente para lograr los fines y objetivos del Instituto Por Cooperativa.
Cumplir con horario de trabajo establecido.

Respetar a la comunidad educativa.

Integrar comision interna del Instituto.

Transformar en forma critica el proceso educativo.

Fomentar una consciencia civica en los educandos.

Cooperar con los docentes para mejorar la calidad educativa.

Sustituir a docentes en casos especiales.

. Respetar la integridad fisica y moral del educando.
. Cumplir con la asesoria del grado asignado.

. Asistir puntualmente a las reuniones que convoque la direccién, comision o autoridad

competente.

Articulo 7. Derechos del Docente

1. solicitar al propietario implementacidn de material didactico.
2. Libertad de catedra.
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3. Adquirir la guia curricular del curso que comparte.

4. Gozar de las prestaciones de ley y asuetos establecidos.

5. Gozar del bienestar personal y conyuges.

6. Opinar en reuniones o actividades segun el cargo que desempefia.

7. Recibir viatico en caso de realizar comisiones asignadas por la direccion del plantel.

8. Gozar de permiso en caso necesario y justificable.

Capitulo IV
Obligaciones y derechos del alumno

Alumno o educando:

Es el sujeto principal del proceso de trabajo, a él o ella a quien esta dirigido la calidad de

formacion como futuro ciudadano. Sus obligaciones como alumno o alumna son las siguientes:

Articulo 8. Obligaciones del educando

1. Puntualidad y asistencia en clase.

2. Colaboracion y participacion en las diferentes actividades.

w

Notificar anticipadamente a la direccion las ausencias excepto los casos especiales deben
justificarse en el momento preciso.

Cumplir con las tareas e investigaciones asignadas.

Respetar a la junta directiva de grado, direccion y autoridad educativa.

Estar solvente en el pago de colegiatura mensual.

Velar por las instalaciones y enseres del Instituto.

Prestar atencién en clases.

© © N o g B

Evitar romance dentro del establecimiento.
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Articulo 9. Derechos del educando:

1. Solicitar al catedratico, evaluacion extemporaneas del Bimestre cuando la causa sea
plenamente justificada.

2. Solicitar en forma escrita revision de pruebas y registros a la Direccion del plantel cuando
el caso lo amerite dentro de los ocho dias hébiles posteriormente a la entrega de notas a
los padres de familia.

3. Participar en el proceso de evaluacion formativa que promueva su crecimiento y

desarrollo integral.

1. Recuperar los objetivos o contenidos curriculares donde no alcanzé niveles satisfactorios

de aprendizaje.

Capitulo V
Obligaciones y derechos de los padres de familia

Padres de familia:
Son los encargados de velar por la calidad de formacion que reciban sus hijos o hijas y también

estan sujetos a cumplir con las siguientes obligaciones.

Articulo 10. Obligaciones del padre de familia

Cumplir con el pago mensual de colegiatura.

Velar por la asistencia de su hijo a clases.

Asistir a reuniones programadas por la direccion.

Cumplir con las cuotas extras que se establezcan en su momento oportuno.

Apoyar moralmente al estudiante.

2 L T D

Tener comunicacion con el director y docentes en relacion a las tareas de sus hijos.
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Articulo 11. Derechos del padre de familia

Informacion referente a las evaluaciones bimestrales, trimestrales 0 semestrales segun sea el caso.
Informacion respecto al rendimiento escolar del estudiante.

Participar y opinar en la toma de dediciones que van en beneficio del Instituto.

Recibir temas educativos.

Asistir a llamadas de la direccion, sin excusa, ni pretexto.
Capitulo VI

Faltas y sanciones
Articulo 12. El Instituto por Cooperativa aplicara las siguientes faltas y

sanciones:
1. Las faltas y hechos cometidos por el Personal Docente, Personal Técnico Administrativo
y de servicio seran sancionados de acuerdo con la ley del Servicio Civil y disposiciones
de la Supervisién Educativa.

2. Las faltas cometidas por los estudiantes seran sancionadas de acuerdo al compromiso de
responsabilidades en el reglamento. Las faltas cometidas por los estudiantes se clasifican

asi: Leves, Graves, Gravisimas.

3. Las Faltas Leves son: los hechos de poca trascendencia cometidas por los estudiantes.

4. Faltas Graves son:

4.1 Los hechos que impliquen falta de respeto a la autoridad y catedraticos del plantel

4.2 Sustraccion de documentos o bienes de los catedraticos o del Instituto.

4.3 Manifestacion de rebeldia hacia el cumplimiento de disposiciones de las autoridades del
plantel.

4.4 Portacion de cualquier clase de armas. 5) otras a juicio de la Direccion.
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5. Faltas Gravisimas son:

5.1 Los hechos cuya trascendencia atente 0 menos cabe el honor, la vida, la dignidad y el

pudor de la comunidad escolar.

5.2 asi como aquellos hechos calificados como tales por la comision de disciplina, director y

Claustro.

6. Las sanciones seran aplicadas de acuerdo a la intensidad de la falta

especificandose asi:
6.1 Amonestacion verbal en presencia del padre.
6.2 suspension hasta por un mes, suscribiendo un acta, 3) expulsion definitiva del plantel.

El tratamiento de faltas y sanciones estard condicionado al procedimiento que establezca la

comision de disciplina.

Documentos administrativos

La amonestacion

5.1 Verbal:

Procede este contra las faltas leves, consideradas como de poca trascendencia, cuyo perjuicio o
dafio es minimo para el funcionamiento de la dependencia por escrito en los registros respectivos.
Fundamento legal: Articulo 80 Acuerdo Gubernativo 18-98 y 74 numeral 1, de la Ley de Servicio
Civil.

5.2 Es la que procede cuando el servidor haya merecido en un mismo mes calendario dos o méas
amonestaciones verbales, debiéndose dejar constancia en los registros correspondientes.
Fundamento Legal: articulo 80 del acuerdo gubernativo 18-98 y 74 numeral 2 de la Ley del

Servicio Civil.
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Reglamento de Ley del Servicio Civil del Organismo Legislativo
El Congreso de la Republica de Guatemala

La junta directiva del congreso de la republica.

CONSIDERANDO:
Que en cumplimiento con el articulo 170, inciso b) de la Constitucion Politica de la Republica, se
emitio el Decreto nimero 44-86 “Ley de Servicio Civil del Organismo Legislativo”, que regula

las relaciones laborales del Organismo Legislativo con sus trabajadores.

CONSIDERANDO:
Que la ley de Servicio Civil del Organismo Legislativo establece la obligacion de emitir normas

reglamentarias que desarrollen su contenido.

POR TANTO:
El siguiente:

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL DEL ORGANISMO LEGISLATIVO

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

7. Los permisos del personal docente y del director

Articulo 1. Objeto. EIl presente reglamento tiene por objeto desarrollar precisar las normas
contenidas en la Ley de Servicio Civil del Organismo Legislativo, para la adecuada aplicacion y

regulacion de las relaciones del Organismo Legislativo.
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Articulo 2. Ambito de aplicacién. Las disposiciones contenidas en este reglamento, son

aplicables a todo trabajador del Organismo Legislativo de conformidad con lo estipulado en la
ley.

Articulo 3. Trabajadores. Son trabajadores del Organismo Legislativo, los que se definen en el
articulo 4 de la ley. Para su ubicacion dentro de la estructura administrativa se identificaran por
el area de trabajo y puesto en que se definen en el articulo 4 de la ley. Para su ubicacién dentro
de la estructura administrativa se identificaran por el &rea de trabajo y puesto en que se

desempefien, distinguiéndose por personal propiamente administrativo, técnico y de servicio.

Articulo 35. Licencias especiales con goce de salario. La autoridad nominadora puede
conceder licencia con goce de salario, hasta por un mes calendario dentro del mismo ejercicio
fiscal, cuando la solicitud se justifique y especialmente, en los casos siguientes.

a) Cinco dias habiles por:

1. Enfermedad grave o fallecimiento del conyuge, convivencia, padre madre e hijos.

2. Matrimonio del servidor.

3. Enfermedad u otros casos, debidamente comprobados, que le imposibilitan asistir a sus

labores.

b) Tres dias habiles por fallecimiento de sus hermanos; y

¢) Media jornada de trabajo por cumpleaiios del servidor, si recayere en dia habil.

Cuando se trate de licencias por estudios, debera acreditarse la inscripcion, horario, programa,

calificaciones y promociones obtenidas en los mismos.
Articulo 36. Licencias con goce de salario por enfermedad y accidentes. Sin

perjuicio de lo indicado en el inciso a) numeral 3 del articulo anterior, las licencias por

enfermedad y accidentes se normaran de conformidad con el régimen de seguridad social.
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Si se suspende el trabajador en su cargo, el Organismo Legislativo le concederd, sobre el subsidio
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el complemento del salario que devengue,

mientras permanezca en suspenso.

Los permisos
Consiste en otorgar el periodo con disfrute de salario que se concede oficialmente a un servidor, a
fin de que pueda ausentarse del desempefio de sus labores, conservando todos los derechos que la

ley corresponden.
Los criterios

En los cuales se pasan para desempefiar esta funcién son los siguientes.
De quien autorice

1. Porundia. El jefe inmediato superior.
2. Por tres dias. El Supervisor Educativo
3. Por cinco dias. Debera hacerse el tramite de licencia ante la direccion técnica de persona,

por medio de la UDA de la direccion departamental de educacion.

Motivos y tiempo de servicios

1. Por fallecimiento del conyuge, padres e hijos: hasta diez dias calendario.

2. Por fallecimiento de hermanos: tres dias habiles.

3. Por enfermedad grave comprobado del conyuge, padres, hijos y hermanos: hasta cinco
dias habiles.

4. Por nacimiento de un hijo o hija: hasta tres dias calendario.

5. Por citacion de autoridades administrativas o judiciales: el tiempo que se indispensable
previa presentacién de la citacion respectiva.

6. Para asistir al IGSS el tiempo que sea indispensable, siempre y cuando hay que presentar

constancia que indique hora de ingreso y egreso de la consulta.
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7. El dia del cumpleafios del servidor.
8. Por asuntos personales, siempre y cuando estos no excedan de tres dias habiles del afio.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las

siguientes:

Verificar que los directores y docentes cumplan con los requisitos legales para la solicitud y

autorizacion de los permisos.

1. Instruir a los directores de establecimientos educativos, para que las licencias sean
solicitadas por lo menos como un mes de anticipacién y los permisos por o menos con

tres dias de anticipacion.

2. Llevar requisito y control de los permisos y licencias solicitados por los maestros e

informas a las instancias administrativas correspondientes.

Ejemplo de oficio — como se integra

Membrete:

Lugar y fecha:
Codigo 0 numeracion:
A quien va dirigido:
Asunto:

Referencia:

Texto o contenido:

Despedida:

© © N o O b~ w D

Firma:
10. Anexo:

11. Con copia a:

80



Modelo del oficio

Ministerio de Educacion
Direccion Departamental De Educacion

Chimaltenango.

Oficio No. DDESO.-01-2011
Ref. CAGN/G Galindo
Solola, 02 de octubre de 2011.

Respetado Sefior Ministro.

De manera més atenta y respetuosa me dirijo a usted, augurandole el mayor de los éxitos al frente

del ministerio.

La presente lleva por objetivo informarle que la clausura de la promocién del programa Escuela
para Directores de los niveles de preprimario y primario, esta programada para el jueves 15 de
mayo a las 09: 30 horas, acto que se estara llevando a cabo en el hotel la villa 1, ubicado en el
kilometro.3 de la ruta que conduce a Chimaltenango. Espero que lo tome en cuenta, de esta
manera me permito solicitar su presencia, ya que con ello se estaria estimulando grandemente a

los noventa directores(as) que durante tres afios hicieron gran sacrificio de culminar sus estudios.

Distinguido sefior ministro, aprovecho la oportunidad de ratificarle mi saludo y mi respeto.

Lic. Alberto Magno Guarchaj Tzoc
Director Departamental de Educacion

Solola.
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COODINACION TECNICO ADMINISTRATIVA DEL SECTOR 04-01-03, Solol4, cinco de
febrero de dos mil once.

ASUNTO:

Julio Rodolfo Tucubal, solicita equivalencia de
estudios correspondiente al primer grado del
Ciclo de Educacion Basica con orientacion en
computacion continuando sus estudios en un

establecimiento privado.

PROVIDENCIA No. CTA 3-002-2011

Atentamente pase a la coordinacion Administrativa del sector “a” Servicios Educativos Privados,

para el correcto seguimiento de analisis y resolucion.

Lic. Marco Tulio Godoy Jordan
Coordinador Técnico Administrativo
Chimaltenango, el Tejar 04-01-03

Anexo: Consta de veinte folios

cc.Archivo
Ref. IMTG/J. Galindo
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--RECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, UNIDAD DE DESARROLLO

EDUCATIVO, Solol, cinco de febrero de dos mil once.

ASUNTO: PEM. Gloria del Carmen Jerez, directora
del Instituto América Latina de esta ciudad, solicita,
por las razones que expone a que se acepte a la
Profa. Lucrecia Martinez de Yoc, como maestra
Unica de Sexto secretariado bilingte, con la finalidad
de Poder continuar los tramites de extension de
titulos Correspondientes ante la Direccion Técnica

Regional.

DICTAMEN No. UDE-006/2011

Después de haber analizado el expediente presentado por la PEM. Gloria del Carmen Jerez, esta

unidad manifiesta.

Se analiz6 solicitado por la sefiora Directora del Instituto Evangélico América Latina  de esta
Ciudad y la providencia No. 018/2011 de la Supervision Educativa No. 95-07, nivel Medio de

Solola, quien emite opinion favorable.

S e analizé la documentacion que se adjunta, de la preparacion académica de la Profa. Maria
Lucrecia Martinez de Yoc, quienes retnen las calidades para atender algunas areas especificas
establecidas en el pensum de Estudios de la carrera de Secretariado Bilingle, aunque no es

procedente ni adecuado que se recurre a dicha préactica
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Con base a lo establecido en los puntos anteriores, siendo una accién pasada y que debid evitarse
en su momento, es recomendable hacer los apercibimiento del caso a los directores de
establecimiento escolares por intermedio de las Supervisiones Educativas, en el presente caso,
recomendamos que se acepte como maestra Unica del sexto Secretariado Bilingtie del Colegio
Evangélico América Latina a la Profa. Lucrecia Martinez de Yoc, con el propdsito de no afectar

a los alumnos que culminaron sus estudios el afio pasado.

Lic. Oscar Gilberto Guillermo Garcia

Coordinador de Unidad de Desarrollo Educativo.

Ref/ OGGG/M.Godoy

La nota oficial
Se usa cuando el asunto a tratar es uno solo, breve y de menor formalidad que el asunto a tratar
en un oficio. Su extension, estilo y cortesia varia de acuerdo con la importancia y el asunto de
que se trate.
Es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e No se usa abreviaturas.

e Las notas oficiales tienen en la parte superior derecha del papel antes de la fecha, la
referencia que indica el nimero de la carta al ser registrada en el archivo segun el sistema
que se use.

e En la frase de saludo, Unicamente se anotard el tratamiento seguido del cargo que
desempefia el funcionamiento o empleado publico. Ejemplo: sefior Ministro, sefior

director, sefior coordinador, etc.
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El acta
¢ Qué datos tenemos que incluir?

No. De acta y afio

Introduccion

Clausulas

Fecha y hora de la reunién

Nombre del grupo o entidad que se reline
Nombre y cargo de los participantes

Tipo de reunidn: ordinaria, extraordinaria, etc.

Aprobacion del acta de la reunidn (si procede)

© ©o N o g bk~ w D P

Listado de documentos presentada en la reunion
10. Descripcion del desarrollo de la reunion: propuesta, intervenciones, votaciones, etc
11. Firmay sello del secretario y a veces del presidente o director

12. Responsabilidades impartidas y plazos.
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Modelo de acta

Acta No. 04-2013

En la ciudad de Mazatenango, Suchitepéquez a las quince horas del viernes cuatro de febrero del
dos mil, constituidos en la oficina de la unidad de desarrollo administrativo (UDE), de la
direccion departamental de Suchitepéquez. El Lic. Sergio Amilcar Aguilar, ejecutivo de
Investigaciones de Servicio Educativo (ISE) del programa Nacional de Autogestion para el
desarrollo Educativo (PRONADE), el PEM Tomas Tambriz Ecoquij, Lic. Carlos Rolando
Ramos Armas Coordinador Técnico Administrativo, para dejar constancia de lo siguiente: - - - - -
PRIMERO: la presentacion de la profesora Maria Lépez y LoOpez, obedece a las reiteradas
solicitudes de la comunidad del canton “Las Cruces”, sector II del municipio de San Bernardino
respecto al contar con el servicio del PRONADE en dicha comunidad, para el efecto se hizo
evaluacion y analisis de la situacion real de la necesidad del servicio en el referido lugar.
SEGUNDO: se dialogdé con el personal docente de la E.O.R.M. Justo Rufino Barrios de la
comunidad cantén “Las Cruces” particularmente con los profesores José Luis Martinez, Pedro
Daniel Chavez y Profa. Avelinda Anabella Solis de Figueroa y el alcalde municipal de San
Bernardino; Ignacio Castillo, habiéndose constatado de la inscripcion y la asistencia de la
poblacién escolar de la escuela oficial la cual es: Primer grado sesenta y cinco nifios (as) del nivel
primario, al enfocarles la realidad en forma reflexiva respecto a la necesidad, el personal docente
reconocio y manifesto estar anuentes a que se apertura el servicio en dicho canton, siempre y
cuando se inicie especificamente el ciclo escolar, con poblacion estudiantil de los primeros tres
grados, tomando en cuenta que los riesgos mencionados por la comunidad y constatados por el
C.T.A. perjudicar a esta poblacion estudiantil. TERCERO: Nos constituimos en el lugar en la
cual se encuentra funcionando la escuela provisional del sector Il las Cruces, estando presente los
sefiores, Joaquin Can, Carlos Gonzalez, a quienes se les informé que el motivo de la presencia de
autoridades educativas y municipales, era para evaluar y verificar la necesidad de proporcionar el

servicio educativo en el referido lugar; y que el dictamen se les estara haciendo llegar a través del
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C.T.A. CUARTO: en virtud del diagndstico realizado a través de las visitas a la comunidad, asi
como también inspeccion ocular y reuniones con las partes interesadas concluye, que existe
necesidades educativo para la comunidad del canton “Las Cruces” sector II; para atender
poblaciones de los primeros tres grados del nivel primario a través del programa Nacional de
Autogestion para el desarrollo educativo (PRONADE). - - - - - - - - - - - o - - oo oo
Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio a las dieciséis horas con quince

minutos, firmando para su efecto quienes en ella intervenimos. - - - - - - ------------------

Lic. Sergio Amilcar Aguilar PEM Tomé&s Tambriz Ecoquij
Ejecutivo ISE ISE

Lic. Carlos Rolando Ramos Armas
C.T.A. Distrito no. 10-04-13
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Modelo de Resolucion

--RECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION, Solol4d a los treces dias del mes de

noviembre del aflo dos miltrece. - - - - - - --------- oo oo

RESOLUCION No. 456 — 2008

Que el estado tiene obligaciones indeclinables en la tarea de su creacidn de las inquietudes y
deficiencias sociales, mediante la orientacion del desarrollo y la presentacion de los servicios

sociales, para la consolidacién de la paz.

CONSIDERANDO:
Que el estado por conducto del Ministerio de Educacién persigue el efectivo cumpliendo del
derecho constitucional a la educacion, especialmente en las comunidades donde muestran bajos

niveles de atencion educativa, generalizando su cobertura, promoviendo modalidades educativas.

CONSIDERANDO:
Que toda institucion publica o privada debe garantizar el servicio que presta, asi como la unidad

de funcionamiento, para la buena marcha del establecimiento de las normas especificas.

CONSIDERANDO:
Que Monsefior Pablo Vizcaino Prado en representacion del Instituto Privado Mixto “La
Asuncion” de la aldea Xejuyup, municipio de Nahuald del departamento de Solol4 creado segun
Resolucion No. 45/96 de fecha, Quetzaltenango, 30 de abril de 1,996 de la direccion Regional de
Educacién del Suroccidente, presentdé a la Unidad de Desarrollo Educativo, de la Direccion
Departamental de Educacion de Solola, expediente para solicitar la Autorizacion de Creacion y

Funcionamiento de la Academia de Computacién.
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...HOJA NUMERO DOS DE LA RESOLUCION NO. 456/2008

“La Asuncién” Anexa al Instituto Privado Mixto “La Asuncion” donde se impartira el curso

Libre de Computacion, cumplio con los requisitos que establece la Ley.

POR TANTO:

El eje de las facultades que le confiere el articulo 2do. Del Acuerdo gubernativo No. 165/96 para

ejecutar acciones en el &mbito de su jurisdiccién y por cumplir con los requisitos de Ley.

RESUELVE:

Avrticulo 1°. Autorizar la Creacion y Funcionamiento de LA ACADEMIA DE COMPUTACION
“LA ASUNCION” anexo al Instituto Privado Mito “La Asuncion” de la aldea Xejuyup del
municipio de Nahuala del departamento de Solola, que impartird el curso LIBRE DE
COMPUTACION, bajo la Direccion Técnica y Administrativa del Prof. Juan Arturo Asctn Chin
y como Instructor al Prof. Nery Estuardo Aguilar la cual funcionara en el horario de 8:00 a 12:00
Hrs. Y de 13:00 Hrs. A 18:00 Hrs. De lunes a viernes.

Articulo 2°. La Academia de Computacion funcionara con proyeccion social al servicio de
alumnos de escasos recursos economicos, cubrird la cantidad de Cincuenta Quetzales (Q 50:00)

de inscripcién y Setenta Quetzales (Q 70.00) de cuota mensual durante (10) 10 meses.

Articulo 3°. Las cuotas autorizadas de Inscripcién y Colegiatura deberan cobrarse durante 10

meses de Enero a Octubre.

Articulo 4° La Direccion de la Academia de Computacion podra solicitar nuevamente
incremento de cuotas, después de haber transcurrido tres (03) afios, a partir de la presente

emision.
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Articulo 5°. La Coordinacion Técnico Administrativa, del distrito correspondiente, se encargara
de coordinar, evaluar la ejecucion de los planes, programas y actividades, asi como verificar el

cumplimiento de las disposiciones de la Academia en mencion.

Articulo 6°. El personal Técnico Administrativo de la Academia queda sujeto a las leyes,
disposiciones y reglamentos que emanen del Despacho de la Direccion Departamental de

Educacion y su incumplimiento dara lugar a sanciones de tipo Administrativo.

COMUNIQUESE:

Lic. Lorenzo Bernardino Chavajay Dionisio
Coordinador de la U.D.E.

Vo. Bo. Lic. Carlos Rolando Ramos Armas

Director Departamental de Educacion
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Partes del memorando

El memorando tiene las siguientes partes obligatorias:

© © N o g B~ w DR

Lugar y fecha

Caodigo

Destinatario

Asunto

Cuerdo

Despedida o antefirma
Firmay pos firma
“Con copia”

Pie de pagina

Y las siguientes complementarias

Membrete
Nombre del afio
Referencias
Sello

Anexo
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Modelo de memorandum

ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA “TECUN UMAN” ALDEA XEJUYUP, NAHUALA,
SOLOLA.

MEMORANDUM
DE: Faustino Tzoc Marroquin
Director
PARA: Personal docente del nivel Preprimario y Primario del establecimiento.
ASUNTO: Presentar Plan de Unidad Didéctica en la Direccion.
FECHA: 15 de marzo de 2013

DESCRIPCION

Sirvase presentar Plan de Unidad Didactica correspondiente al segundo bimestre el 15 de marzo
del afio en curso, debido que la Coordinacion Técnico Administrativa, solicita copias de dicha

documentacion.

Atentamente:

Faustino Tzoc Marroquin
DIRECTOR
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Conocimiento

Definicion

Es un documento que contiene la manifestacion escrita, de haber recibido algo de alguna

dependencia. Los elementos que conforman un conocimiento son:

NUmero de conocimiento

Lugar y fecha

Nombre y cargo de quien recibe
Nombre y cargo de quien entrega
Descripcion de lo recibido

Nombre y firma de quien recibe

N o o a s~ w D e

Nombre y cargo de quien entrega
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CONOCIMIENTO No. 004-2009

Aldea Tzampoj 31 de octubre de 2013

En la presente fecha, la Profesora Maria Lopez y LOpez, Directora del Instituto Nacional de
Educacién Basica, del Caserio Chuisamayac, del municipio de Santa Catarina Ixtahuacan, recibe
del Coordinador Técnico Administrativo, de la jurisdiccion educativa 07-06-03 de la aldea La
Ceiba. Lic. Francisco Aaron Matul Méndez, los utensilios de limpieza, que a continuacion se

detallan:

10 Escobas de plastico
05 Trapeadores

08 Plumeros

02 Cubetas Plasticas
06 Frascos de asistin
02 Toallas

05 Sacabasuras

Entrego: Lic. Francisco Aaron Matul Méndez

Recibidé conforme:

Profa. Maria Lopez y Lopez
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EJEMPLO DE PLAN OPERATIVO

Respon- Resultados
Objetivos | Actividades | Fechas | Recursos | Metas sables Lugar esperados
Reclutar Un
Contratar Del 01 | entrevista- | Recluta | Lic. En Contar con
Personal Entrevistar | al 14 de | dor ry Garcia oficinas | grupo de 10
para la y enero. | Avisosen | entrevis | (depto. | centrales | empleados
nueva prensa tar 15 De calificados,
agencia. Seleccionar Un persona | personal para trabajar
personal computad | s con en nueva
or nivel agencia.
Formatos | académi
de co
solicitud adecuad
de empleo | 0, alos
puestos
vacante
S.
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DISENO METODOLOGICO

HORARIO | OBJETIVOS | PROCEDIMIENTOS | MATERIALE(S) | RESPONSABLES
De 07:35 Registrar Entrega hojas de Instrumento de Coordinadores/Grupo
A 07:40 asistencia registro registro
De 07:40 Motivar a los | Pertinencia Tesis ad gradum | Docente
A 07:45 estudiantes motivacional
De 07:45 Escuchar al Presentacion del Criterio del Grupo No. 01
A 08:05 primer grupo | tema “La grupo
expositor Introduccion”
De 08:05 Evaluar la Comentario y entrega | Instrumento de docente
A 08:15 participacion | de instrumento de registro
del grupo coevaluacion
De 08:15 H O L G URA
A 08:25
De 08:25 Escuchar al Desarrollo del tema: Criterio de grupo | Grupo No. 02
A 08:45 segundo “El marco
grupo Referencial”
De 08:45 Evaluar Comentario y entrega | Instrumento de Docente
A 08:55 participacion | de instrumento de registro
del grupo coevaluacion
De 08:55 Reforzar Preguntas, Ejemplos y Docente, grupos
A 09:15 temas respuestas, contraejemplos ponentes, alumnos en
expuestos comentarios general
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Instituto Nacional de Educacion Basica de

Telesecundaria, comunidad Chuidolores

INSTRUMENTO PARA EVALUAR AL DOCENTE

CURSO:

DOCENTE EVALUADO:

> PRINCIPIO PEDAGOGICO. En educacion todo se evalla: sujetos, elementos y procesos
del curriculum. Y el docente es un sujeto de ese curriculum. De ahi que debe ser
evaluado por los demaés sujetos con quienes ha compartido experiencias de aprendizaje:
los alumnos. Esto, desde luego, es un acto de ética y -si se quiere- de humildad

profesional.

» OBJETIVO: Averiguar como percibe el estudiante a “su catedratico”, desde los puntos

de vista pedagogico, manejo de temas y relacion personal.

» SOLICITUD: responder con sinceridad cada uno de los items que se presentan a
continuacion, en el entendido que las opiniones vertidas (respuestas) seran manejadas de
manera tal, que solo se destinaran para fines de mejoramiento docente, mediante un

andlisis comparativo y critico reflexivo. Gracias.
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NO. | ASPECTOS A EVALUAR ESCALA
00-05

1 Capacidad para el desarrollo del programa del curso

2 Seguridad en la imparticion de los temas

3 Apertura democrética en la accion docente

4 Tolerancia y comprension hacia los alumnos

5 Respeto a la personalidad del alumno

6 Claridad de las explicaciones

7 Informacion previa de los temas a tratar

8 Informacion previa y mantenida de la evaluacion

9 Sentido justo y humano en la asignacion de nota

10 | Regularidad en la asistencia a clases

11 | Puntualidad en presentarse a clases

12 | Trato imparcial en la asignacion de tareas y notas

13 | Facilidades dadas para aprobar el curso

14 | Distribucién de puntajes en actividades y pruebas

15 | Manera de organizar grupos de trabajo

16 | Forma de controlar la asistencia de los alumnos

17 | Utilidad posterior de las tareas asignadas

18 | Interés demostrado en la superacion del grupo

19 | Tono de voz y claridad de expresion

20 | Facilidad de palabra y lenguaje adecuado
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Recomendaciones

Se recomienda a las autoridades educativas del Instituto Por Cooperativa de la aldea

Tzampoj dar funcionalidad al manual de funciones del director con que se le fue dotado.

Tener a la vista el manual de funciones del director en el lugar correspondiente.

Que el manual sea la herramienta eficaz en la parte administrativa, en lo técnico y

pedagogico.
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Anexo 7 Evidencias de Ejecucion del Proyecto

| Ea RSN . e

Entrada en el Instituto Aulas de 1ro. A 3ro.
Por Cooperativa

Cancha polideportiva Direccion del INEB)
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Alcaldia Auxiliar Iglesia Catdlica

Centro de Salud Mercado de la aldea

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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