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Dictamen No. 003 2013

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del Informe de la Practica Profesional Dirigida es requerido para obtener el
titulo de Licenciatura en Administracién Educativa se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “/Implementacion de Nuevos
Procesos Administrativos Dirigido al Personal de la Coordinaciéon Técnica
Administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché, Quiché” Esta enmarcado dentro
de los conceptos requeridos para su Informe de la Practica Profesional Dirigida.

2. La temética enfoca temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

Por lo antes expuesto, el estudiante Manuel Severiano Tol Salvador

4. Recibe la aprobacion de realizar el Informe de la Practica Profesional Dirigida,
solicitado como opcion de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

Solola, treinta de abril de dos mil trece

En virtud del Informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema “Implementacion de
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Administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché Quiché”. Presentado por el estudiante
Manuel Severiano Tol Salvador, previo a optar el grado Académico de Licenciatura en
Administracion Educativa, cumple los requisitos técnicos y de contenido establecidos
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INTRODUCCION

En nuestro pais se da prioridad a diversos aspectos para llevar a cabo una
administracion de excelencia, es necesario usa diferentes estrategias para la institucion

de a fin de alcanzar objetivos, metas y utilizar acciones para alcanzarlas.

La Coordinacion Técnica Administrativa es una institucion de calidad con
responsabilidad de implementar una buena administracion efectiva y eficaz para una
buena organizacion y control en administrar recursos materiales, financieros y la
atencion necesaria para los docentes del distrito, padres de familia, autoridades de los
diferentes cantones que estan en su alrededor, autoridades municipales, estudiantes
esto permite tener una buena administracion en forma efectiva a la coordinacion,
estimula coordina las acciones administrativas entre los mentores, estudiantes, padres
de familia, para mejorar un nivel académico de sus integrantes. El proceso
administrativo compromete al CTA personal administrativo a la construccion de
conocimientos en su entorno y relacionar lo aprendido en las capacitaciones en

beneficio de la sociedad educativa guatemalteca como un gran esfuerzo de superacion.

La Metodologia utilizada fue el diagnéstico institucional, elaboracion de FODA
institucional, capacitaciones recibidas, analisis e interpretacion de resultados y otros
gue por naturaleza cientifica y técnica contribuyeron en la propuesta de
“Implementacion de Nuevos Procesos Administrativos Dirigido al Personal de la
Coordinacion Técnica Administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché Quiché”
gque se define como proceso interactivo, participativo, formativo que realiza la
participacion dinamica entre, CTA, docentes, estudiantes, padres de familia y
autoridades del municipio.

El presente informe de la practica de administracion, tiene como fin primordial, describir
los factores que inciden en el Proceso Administrativo del personal administrativo, en la

CTA resultados que se evidencian al finalizar el ciclo escolar.



En tanto que los docentes, autoridades municipales, CTA, educandos y padres de

familia contribuyen a alcanzar las metas deseadas.

Una buena Administracion depende del personal administrativo activo, participativo y
solidario pero hay casos en que falla uno de estos factores y es entonces cuando se
aplica el proceso administrativo eficaz, competitivo que es necesario en la Coordinacion
Técnica Administrativa del municipio de Chiché para que las acciones mejoren y sus
resultados estén garantizados de manera objetiva y cientifica.

De acuerdo a los resultados de la investigacion, se puede comprobar que tanto el
personal administrativo, docentes, estudiantes son incluyentes en la buena
administracién, formacién académica y el buen rendimiento de ambas, de igual el rol del

CTA cuyo resultado es una administracién eficiente en el municipio de Chiché Quiché.



CAPITULO |

1. Marco Tedrico que Fundamenta la Propuesta

En este capitulo se presenta el marco tedrico donde est4d contemplado los
fundamentos de la investigacién, donde fue enfocado el estudio realizado, los
antecedentes generales, especificos, en cuanto a la administracion de calidad para un
buen desempefio de parte del maestro.

1.1 Administracion

Es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos y las
actividades de trabajo con el propdsito de lograr los objetivos o0 metas de la
organizacion de manera eficiente y eficaz

Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en que los individuos trabajando en
equipo de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados.

Dan E. Schandel y Charles W. Hofer en su libro: Strategy Formulation -1978- escriben:
la Administracién con estrategia establecer metas, formular estrategias, ejecutar y
controlar, es fundamental la planeacion en la administracion para alcanzar méritos en el

proceso administrativo.

Segun Hermida, Serra y Kastika es imposible considerar a la administracion como un
arte, porque ella ni las vivencias ni las interpretaciones subjetivas de la realidad tienen
cabida. Asi lo expresan en el libro titulado “Administracion y estrategia, teoria y

practica”, publicado por Ediciones Macchi, 1986



1.2 Enfoques de la administracion
Enfoque clasico
(Frederick, Winslow, Taylor y Henry Fayol). Fueron los primeros en teorizar un
conocimiento administrativo y elaborar métodos para entender la organizacién y mejorar
la productividad.
Enfoque Humanistico:
La administracion contemporanea se aplica en sector publico y privado a pesar de que
se han hecho cambios para el desarrollo del mismo.
1.3 Antecedentes de la teoria administrativa
Es hasta el siglo XX que surge la moderna teoria de la administracion:
Henry Fayol: ADMINISTRACION GENERAL E INDUSTRIAL.
A Taylor y Fayol se les considera los “padres de la administracion”.
Henry Fayol se considera el padre del proceso administrativo y creador e impulsador de
las areas funcionales para las instituciones.
Funciones de la administracion que identifica Fayol.
1.4 El Proceso Administrativo
1. Planeacion

Visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

2. Organizacién

Estructuras materiales y sociales de la empresa.

3. Direccién

Guiar y orientar al personal.



4. Coordinacién

Enlazar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.

5. Control y ejecucion de las acciones
Verificar que todo se haga de acuerdo con las reglas establecidas y las 6rdenes
dadas.

A Fayol le interesaba mejorar la calidad de la administracion y propuso principios
administrativos que no son rigidos y estos principios servirAn de base para una

administracién con eficiencia; siendo estos:

1. Division del trabajo: La labor sera mas eficiente cuanto mas se especialicen las
personas.

2. Autoridad y responsabilidad: Autoridad es el derecho de mandar y aquel de
hacerse obedecer. Al asignar responsabilidad debe darse autoridad. Los
gerentes tienen el derecho formal de dar érdenes y deben hacerlo para que se
hagan las cosas.

3. Disciplina: Las personas que pertenecen a una organizacion deben respetar las
reglas que rigen
4. Unidad de mando: cada persona recibe érdenes de un solo superior.Cada

empleado debe tener un jefe y s6lo uno.

5. Unidad de direccion: las actividades que tienen un mismo objetivo debe tener

un solo jefe y un solo plan.

6. Subordinacion del interés particular al interés general: Los intereses
personales de aquellos que integran una organizacion no deben tener mas peso

gue los intereses organizacionales.

7. Remuneracion del personal: El pago por el trabajo realizado debe ser justo tanto
para el empleado como para el empleador.



8. Centralizacién: la autoridad debe concentrarse. Los gerentes tienen la
responsabilidad de otorgar suficiente autoridad a los subordinados para realizar
exitosamente las tareas.

9. Jerarquia (Cadena escalar): deben existir niveles desde la autoridad mas alta
hasta la mas baja. Todos los puestos de una organizacion estan relacionados de
tal manera que cada persona tiene un jefe, exceptuando al jefe general.

10. Orden (material y social): Las personas y los recursos de una organizacion
deben estar en el lugar justo en el momento en que se necesiten.

11.Equidad: lealtad, bondad y justicia de los superiores con los subordinados. Los
gerentes deben ser justos con sus empleados.

12.Estabilidad del personal: Una organizacion que tiene alta rotacion de personal
(los empleados que salen de la organizacidon con alta frecuencia) es menos
eficiente que la que tiene estabilidad.

13.Iniciativa: libertad para proponer y ejecutar. Los subordinados deben tener
suficiente libertar para llevar a cabo sus tareas.

14.Unién del personal: la unidon hace la fuerza. Una organizacion trabaja mejor
cuando todos sus integrantes se identifican unos con otros y con la organizacion,

y se sienten orgullosos de ser parte de ella.

Estos principios son aplicables a las organizaciones ceden prioridad a la preocupacion
por el hombre y el grupo social de los aspectos técnicos y formales se pasan a los

aspectos psicoldgicos y sociolégicos.
La administracion proporciona lineamientos y caracteristicas tales como:

1. Universalidad.

2. Especificidad

3 Unidad temporal
4 Unidad jerarquica.



La importancia de la administracién. Es el éxito de una institucion organizada, depende
directa e indirectamente de su buena administracion.

1.5 Eficiencia

Podemos definir la eficiencia como la relaciéon entre los recursos utilizados en un
proyecto y los logros conseguidos con el mismo. Se entiende que la eficiencia se da
cuando se utilizan menos recursos para lograr un mismo objetivo, o al contrario, cuando
se logran mas objetivos con los mismos o0 menos.

Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios y errores. Capacidad
de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de recursos disponibles y
tiempo, logrando su optimizacion. Facultad para lograr un efecto deseado.

1.6 Administracion eficiente

La administracion eficiente se proyecta cuando los emprendedores comparten
caracteristicas de cambios, atraviesan un ciclo de vida formado por las distintas etapas,
desde la identificacion de la oportunidad hasta la empresa exitosa. En este periodo de
trabajo los administradores evallan y optimizan el cumplimiento de cada etapa.

Es importante conocer el trabajo y ver:

¢, Cobmo se haran las cosas?

¢, Quién las hara?

¢,Cuales seran los niveles de autorizacion?

¢, Como se documentaran las transacciones?

¢, Qué controles se implementaran?

Una administracion eficiente permite obtener informacion realizar un estudio y buscar

propuestas de solucion. En definitiva, los frutos de una buena administracion se vera



plasmado en la etapa de proyecto al poder contar con herramientas que surgen de la

investigacion pero que se canalizan a través de una adecuada administracion
(presupuesto econémico-financiero, control presupuestario para la mejora continua,
tablero de control), el emprendedor tendra la posibilidad de disefiar su propio sistema
de reportes, que le permita hacia el futuro realizar una mejor toma de decisiones en la

empresa.

1.7 Implementacion de Nuevos Proceso Administrativo Dirigido al Personal, de la
Coordinacion Técnica Administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché Quiché.

Coordinacion de alta calidad como producto atiende mas de 200 maestros, con
capacidades, responsables, con responsabilidades bien organizados, con buena
atencion a los estudiantes, se les impulsan valores, derechos y obligaciones.

La convivencia del personal Administrativo, contiene bases fundamentales, en
costumbres, leyes especificas de educacién, principios y fines educativos, normas y
valores de acuerdo al nivel académico de los mentores y estudiantes del distrito.

1.8 Fundamentacion legal.

1.8.1 RESOLUCION 8-1990.

Las direcciones departamentales con el propésito de desconcentrar y descentralizar las
acciones educativas y por consiguiente atender las necesidades con base a las
caracteristicas del departamento.

La DIDEDUC en base a las facultades que la ley otorga: Decreto Legislativo 12-91 Ley
de Educacion Nacional, Acuerdo Gubernativo No. M de E. 13-77 reglamento de la Ley
de Educacion Nacional, Acuerdo 123 A Reglamento de supervision técnica Y Acuerdo
Gubernativo Direcciones Departamentales de Educacion.



1.8.2 Ley de Educacién Nacional Decreto Legislativo 12-91

Titulo VII Supervisién Educativa.

Capitulo Unico

Articulo 72. Definicidn. La Supervision Educativa es una funcién técnico administrativa
que realiza acciones de asesoria, de orientacidon, seguimiento, coordinacion y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.
Articulo 73. Finalidades. Son finalidades de la Supervisiéon Educativa:

1. Mejorar la calidad educativa.
2. Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica

y democratica al servicio de la comunidad educativa.

Articulo 74. Objetivos Son obijetivos de la Supervisiéon Educativa:
1. Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el
Ministerio de Educacion.
2. Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente
y congruente con la dignificacion del educador.
3. Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad

educativa.

1.8.3 Reglamento de Supervision Técnica Escolar Acuerdo 123 “A” de la Jefatura
de Gobierno de fecha: 11 de mayo de 1965.
Articulo No. 1 Objetivos.
Son objetivos especificos de la Supervision Técnica Escolar, los siguientes:
a) Desarrollar en los maestros, la comprension acerca de la finalidad,
caracteristicas y funciones de los distintos niveles educativos y su relacion.
b) Estimular en los maestros el interés por profundizar y actualizar sus

conocimientos sobre educacion.



c)

d)

f)

Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y la comunidad para
promover el desarrollo de la misma.

Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas que surjan en los
educandos y prestar su colaboracion en forma directa cuando sea solicitada.
Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la labor docente
a efecto de alcanzar los mismos objetivos generales.

Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria, proporcionandoles
oportunidades de mejoramiento profesional.

g) Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente a los recién

h)

incorporados al ejercicio de la profesion.

Colaborar en la solucion de los problemas docentes de los maestros, en el
desarrollo de los programas escolares, en la correcta interpretacion y aplicacion
de los principios y técnicas didacticas modernas y de evaluacion del rendimiento

escolar y del trabajo docente.

i) Estimular en el maestro el deseo de superacién profesional.
Articulo No. 12 Son atribuciones de las supervisiones Técnicas Administrativas las
siguientes.

A. Técnicas:

1. Participar en el planteamiento de la Supervision Técnica escolar del

departamento, siendo responsables del desarrollo de la mima en sus respectivos
distritos.

Celebrar reuniones planificadas con los directores y maestros de las escuelas de
su jurisdiccion, al iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces sea posible
en el afo.

Elaborar con los directores de las escuelas de su distrito el plan anual de
actividades.

Realizar visitas periédicas de supervision a las escuelas preprimaria y primarias,

urbanas y rurales, que se encuentran en el distrito.



9.

Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros conozcan nuevos
métodos y técnicas de ensefianza.

Estimular la cooperacion entre los maestros de cada establecimiento educativo,
en la realizacién de las actividades a desarrollar.

Promover el establecimiento de Escuelas Primarias, Centros de Alfabetizacion y
Educacién de Adultos, ejercer la supervision de los mismos y observar el
cumplimiento de lo establecido en los articulos 104, 205, 106, 107 y 108 de la ley
Organica de Educacién Nacional.

. Administrativas:

Presentar al Supervisor Técnico Departamental un informe mensual de las
actividades realizadas.

Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los
establecimientos de su distrito.

Propiciar relaciones favorables entre las escuelas y la comunidad.

Cumplir y velar para que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones del
Ministerio de Educacion.

Informar al Supervisor, Coordinador Departamental las anomalias y deficiencias
gue se adviertan en los establecimientos educativos, el resultado de las
comisiones desempefiadas y los progresos alcanzados.

Elaborar estadisticas para hacer una mejor distribucién de la poblacién escolar.
Visar las hojas de servicio del personal docente y extender las mismas a los
directores de los establecimientos educativos.

Intervenir en los problemas que surjan entre los miembros del personal docente y
adoptar las medidas adecuadas para su solucion.

Revisar inventarios y tramitar los desgloses cuando el caso lo requiera.

10.Dar posesion a los directores nombrados.

11.Revisar y autorizar los libros de registro llevados por las direcciones de los

centros educativos.



12.Colaborar con la Seccion de Higiene Escolar de Sanidad Publica con el
Programa de Refaccién Escolar, el de construccion de escuelas y cualquier otro
gue se estableciere relacionando con la educacion.

13. Tramitar ante los Supervisores Técnicos todos los asuntos relacionados con el
desarrollo del programa educativo de su jurisdiccion.

1.8.4 Material impreso

El material impreso consta de libros: de aprendizaje, documentos, acuerdos
resoluciones, oficios, actas, inventario, libro de almacén, libro de caja. Conceptos
Bésicos, presentada como enciclopedias tematicas o libros de consulta. Otros
elementos que cumplen funciones con los docentes, personal operativo, personal

administrativo entre otros.

10



CAPITULO II

2. Descripcion Del Trabajo De Campo

El trabajo de campo se realizd utilizando el método descriptivo y cualitativo en la
investigacion, con el fin de detectar y priorizar la necesidad mas imperante para generar
una propuesta competitiva que debera incorporarse en la Coordinacién Técnica
Administrativa para fortalecer el proceso administrativo.
Se analiza el FODA de la Institucion tomando en cuenta las areas a trabajar para la
investigacion dentro de sus debilidades se encontré una oportunidad a mejorar, se
refiere a Implementacién de Nuevos Proceso Administrativo Dirigido al Personal de la
Coordinacion Técnica Administrativa.

Para el efecto se hizo una investigacion al personal administrativo, docentes,
estudiantes, y como resultado se debe capacitar a los miembros del personal
administrativo sobre los elementos principios de la administracion que deben de
conocer en el que hacer administrativo y técnico pedagogicos.

2.1 Diagnostico en la Coordinacién Técnica Administrativa del municipio de
Chiché Quiché.

La Practica de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, se realiza en la
Coordinacion Técnica Administrativa, con satisfaccion después del cierre Pensum de
estudios de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa; la cual contribuye a
que la Universidad Panamericana a través de la Facultad de Ciencias de la Educacion,
realice proyectos administrativos, investigacion, extensiéon y servicio, contribuyendo en
la administracion de la Coordinacién Técnica Administrativa del municipio de Chiché del
departamento de Quiché, Guatemala. Con el aporte mediante un proceso sistematico
organizado de habilitacién cultural, cientifico, técnico y practico. Se logran grandes
innovaciones, transformaciones que hace ser realidad al enriquecimiento de la
administraciéon educativa realizando un estudio sobre situaciones reales, problematicas
y ver cobmo mejorar mediante procesos y dialogos a la realidad.

El proceso de Practica Administrativa Supervisada Institucional, se realiza con:
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Responsabilidad, disciplina, orden y profesionalismo entre otros valores que no pueden
estar aislados de una planificacion, garantizando eficiencia y eficacia en el desempefio
a realizar y asegurar el logro de los objetivos, metas trazadas, sobre todo, el punto de
partida es el diagnéstico Institucional, que refleja la situacién real y actual, realizar el
estudio al caso y buscar la propuesta para contribuir al enriguecimiento de la
administracién en la Coordinacion Técnica Administrativa. Haciendo un estudio en la

CTA del municipio de Quiché se ha detectado varias situaciones como por ejemplo:
2.1.1 Econ6mico:

Por lo regular personal no estd remunerado como debe ser, falta presupuesto, no se
cuenta con el equipo suficiente en los establecimientos, asi también en la
Coordinacion Técnica Administrativa no se cuenta con recursos econémicos necesarios,
para materiales y enceres de oficina, para viaticos para visitas en las escuelas, entrega

de materiales a los docentes entre otras.
2.1.2 Administrativo:

Muchas veces rechazan la papeleria en la departamental para realizarlas nuevamente,
y esto implica gastos econdmicos, tanto en los establecimientos, y en la coordinacion

misma, los directores, y el CTA son los responsables realizar las mismas.

Se piden muchos informes de un dia a otro y en muchas ocasiones se repite lo mismo,
el CTA lo tiene que hacer todo debe ser técnico, pedagdgico, administrativo,
recepcionista, mensajero y bodeguero, esto conlleva a no obtener los resultados
esperados en cuanto al que hacer del CTA. Al mismo tiempo el personal docente tiene
esa presion que debe de acatarse a ello, y que de parte de la departamental no da el

tiempo suficiente para gestionar los datos que hay que enviar.
2.1.3 Cultural:

Se impulsa la EBI, derechos humanos y derechos de la mujer, igualdad de oportunidad
de trabajo, tanto con el personal docente, padres de familia, y autoridades de los

diferentes cantones que tiene el municipio de Chiché.
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2.2 Descripcion de la Coordinacion Técnica Administrativa
Establecimientos que atiende.

INEB, Telesecundarias, escuelas primarias, academias, escuelas preprimaria, parvulos,
PAIN, diversificados, programas que se impulsan, instituciones u organizaciones

educativas.
Niveles.

41 parvulos

42 preprimaria
43 primaria

44 nocturna

45 bésicos

46 diversificado

Cantidad de docentes por renglon.

011 385
021 85
022 15
029 8
031 5
189 4

En todos los renglones hay de modalidad bilingtie y monolingue.
La diferencia entre el renglén 011 y los demas.
Presupuestados y contratos.

Unos tienen mas descuentos que otros.
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No tienen las mismas prestaciones.

2.3 Misién y Vision de la Coordinacién Técnica Administrativa.
2.3.1 Vision de la institucion:

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.

2.3.2 Misiéon de la institucioén:

Somos una Institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una
Guatemala mejor.
2.4 Objetivos.
Asegurar que las herramientas, documentos e instrumentos curriculares respondan
a las caracteristicas, necesidades y aspiraciones de cada uno de los pueblos que

conforman nuestro pais.

Incrementar la cobertura educativa en todos los niveles del sistema, con equidad,

pertinencia cultural y linguistica.

Implementar programas y mecanismos con énfasis en la nifiez en situacién de
pobreza extrema, que aseguren el derecho y la obligacién de recibir la educacién
inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad que fija la ley.
Se incrementaran las acciones para asegurar que el estudiante concluya el ciclo

correspondiente.
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Fomentar la cultura y cosmovision de los pueblos indigenas por medio del
fortalecimiento de una educacion pertinente, bilingile y multicultural que se

incorpore a un mundo global.

Promover el aumento de la inversion del sistema escolar, que permita financiar las

intervenciones educativas necesarias para alcanzar las metas comprometidas.

Fortalecer el sistema educativo nacional para garantizar la calidad y pertinencia del

servicio en todos los niveles, con vision de largo plazo.

2.5 Instrumento técnico de aplicacion para recolectar informacion.

2.5.1 Encuesta.

PANAMERICAN

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

RS ENCUESTA A PERSONAL ADMINISTRATIVO
Con flnes eminentemente académicos, por la Practica Administrativa en la Universidad
Panamericana se le agradece responder a las preguntas que a continuacion se le
formulan.

<&
2

z
=

1. ¢, Cree usted de beneficio asistir a capacitaciones y talleres para hacer eficiente el
desempeno de sus funciones?

si| | NO [ |

¢Por qué?

2. ¢,Cree usted importante mantener capacitaciones y talleres con el personal a su
cargo?

Sl NO

15



¢ Por qué?
3. Si se han realizado capacitaciones y talleres; que temas ha abordado para su
beneficio?

Sl NO

¢Por qué?

4. Se le agradece mencionar otros involucrados para asistir en las capacitaciones y
talleres para una buena administracion en la Coordinacién Técnica Administrativa.

No. Nombres de los Involucrados

5. Se le agradece sugerir temas que puedan ser trabajados en capacitaciones y talleres
para el reforzamiento de la Administracion de acuerdo a su puesto de trabajo.

No. TEMAS
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2.6 Resultados encuestas aplicadas a personal administrativo en la coordinacién
Técnica Administrativa.

El Personal Administrativo dijo que las capacitaciones y talleres son de beneficio para el
desempenfo de sus funciones.

El personal administrativo anoto los temas de capacitaciones y talleres que puedan ser

trabajados para el beneficio de sus funciones.

. Trabajo en equipo

. Comunicacion

. Atencion al publico.

. Relaciones humanas.

. Autoestima.

. Electricidad

. Carpinteria

. Obligaciones y derechos Laborales.
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CAPITULO Il

3. Disefio de la Propuesta

En este capitulo se presenta el disefio de la propuesta los objetivos de la misma, como

se hizo, las herramientas utilizadas para poder disefiarla, cuanto tiempo se lleva para

realizarla, donde fue fundamentado, su estructura después se evaludé el presente

disefo.

3.1Técnica Utilizada

La técnica que se utlizo para la identificacion de problemas y necesidades

institucionales fue el de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas —FODA.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

Los docentes de los
establecimientos

de las comunidades
del

aprovechan

municipio
la
buena
administracion y
atencion  ofrecida
por la Coordinacion
Técnica
Administrativa,
municipio de
Chiché Quiché.

Ambiente agradable,
con suficiente areas

verdes.

Acceso a la
educacion en todos

los niveles.

Facilidad de

Ampliacion
inadecuada al
presupuesto de
manejo de papeleria
en la coordinacion
Técnica

Administrativa.

Egoismo
profesional.

Deterioro de la
infraestructura en

general.

Pocas
oportunidades de
superacion
académica, para

los mentores

Ruptura en el
proceso

educativo.
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EI CTA esuna
persona preparada,
tiene un buen
equipo de trabajo,
orientador, ejerce

liderazgo.

Organizados y
responsables.

Docentes
capacitados,
niveles
académicos,
creativos, sujetos al
cambio y
dispuestos a

colaborar.

transportarse a los

centros educativos.

Colaboraciéon de
parte de los

directores, docentes y

padres de familia.

Capacitaciones

constantes.

Proyeccion Social de

los docentes.

Sobrenombre o
apodos en los
docentes.

No hay recurso
humano y

econdémico.

Mucho trabajo para
el CTA.

No hay
remuneracion

adecuada.

Local inadecuado.

Algunos docentes
son indiferentes en
sus

responsabilidades y

Alcoholismo.

Poco avance en el
proceso

educativo.

Desintegracion del

equipo de trabajo.

Poca supervision.

Se descuida los
aspectos del que
hacer

administrativo.

Se pierde la
autoridad y la

administracion.




3.1.1 Aspecto Socioecondmico

administracion.

distrito.

Proyeccién
Social de los
maestros.
El 100 % de los
maestros gozan
de un salario
completo

otorgados por el
MINEDUC.

El interés de los

maestros por una

educacion

integral con
pertinencia
cultural y
linguistica.

inadecuada al
presupuesto de la
institucion, en los
altimos afos se
ha
hasta un 20 % a
de

anteriores,

recortado

diferencia
afos
lo que contrasta
con la inflacion

econdémica.

Falta de recursos
econémicos para
reparacion y
mantenimiento de
los enseres vy
de

coOmputo en la

equipos

institucion.

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Formacion Demanda de Bajo salario del
tecnologica en la|docentes en el | Ampliacién personal

administrativo.

Pocas
oportunidades de
superacion

académica.

El MINEDUC no
promueve la
superacion

profesional de los
estudiantes  del

municipio.

La
asignada para el
de

papeleria a la

cantidad

manejo

institucion es

deficiente.
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Analfabetismo
(L2) en un alto
porcentaje de
Padres de familia
y estudiantes en
sus alrededores.

Poca formacion
didactica en el
del

bilingtismo en la

desarrollo

institucion.

Sistema eléctrico

inadecuado.

El MINEDUC no

promueve la
superacion
profesional y

econdmica de los

mentores.

Un
porcentaje de

gran

mala

comunicacion y
malos entendidos
entre el personal

administrativo.

Hay mucha
discriminacion
entre los
docentes
directores del
distrito para
superacion
econdmica.

Hay mejores
ofertas laborales

para el personal
docente en otras

instituciones.

22




3.1.2 Aspectos Culturales

docente y en el

participacion.

Desinterés de

Debilidades
Fortalezas Oportunidades ) Amenazas
Aspecto interno
La diversidad | Valores culturales | Algunos padres
Linguistica y|y morales que|de familia son
cultural El 90 % de | fomenta  desde | indiferentes en su | Influencias de
docentes son | los hogares. responsabilidad grupos
bilingtes de orientar a sus | antisociales.
interculturales. hijos.
Alcoholismo y
Diversidad cultural y | Los estudiantes | embarazo no | Pérdida del
linguistica. maestros deseado en los | idioma maya.
provienen de | estudiantes  del
familias con | municipio.
Convivencia entre la | principios y
diversidad de | valores morales | Falta de
cultura. solidos. comunicacion Perdida de la
entre docentes vy | Filosofia maya
personal inicial de algunos
Uso del idioma administrativo. centros
maya en la profesion | Libre educativos.
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contexto.

Valoracion y
vivencia de la
cultura

Valoracion de los
principios de la
cultura maya
(estudiantes y

maestros y personal

administrativo).

Uso del calendario
Maya

Ensefianza con
enfoque

cosmogonico maya

de los docentes.

Las autoridades

Liderazgo juvenil
de parte de los
docentes y
personal
administrativo
por INTERVIDA.

Invitaciones a
diferentes
actividades

culturales.

algunos de Ila
comunidad
educativa  para
resolver

problemas interno

Poco material de
apoyo, para el
fortalecimiento de
la EBI. En

centros

los

educativos no ha
habido entregas
de parte de la
DIGEBI.

El nuevo pensum
de estudios para
de
MEPBI, impuesto
por el MINEDUC
ha debilitado el

la Carrera

aspecto cultural y

linguistico.
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provienen del

pueblo maya.

Diversidad cultural y

linguistica.

3.1.3 Aspecto Educativo.

_ Debilidades
Fortalezas Oportunidades Amenazas
Aspecto Interno

Formacion de | La poblacion ha | Falta de | Poca formacion
maestros y | aceptado la | evaluacién de | didactica en el
estudiantes con | importancia de la | desempefio y | desarrollo  del
pertinencia cultural, | EBI. motivacion al | Bilingliismo en
linglistica y personal algunos
humanistica. administrativo. docentes.

Poca supervision

de parte de las | Las acciones de

Cuenta con una | Formacioén de | autoridades EBI en
practica integral. lideres por | educativas en los | formacién y
INTERVIDA. establecimientos. | actualizacién

son vulnerables
de parte del
Inexistencia de | MINEDUC y sus

Autoformacién Experiencia en la|aula o  salon | politicas.
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integral.
Convivencia
docente.
Contar con
docentes
especializados.

Capacitaciones a
docentes con
gestiones internas y
el apoyo de

profesionales.

Generalizacion de la
EBI en los centros
educativos del

distrito.

Existen 4 aulas y un
salon amplio para
realizar sesiones
extraordinarias con
docentes departe la
CTA.

Cuenta con

formacién de los

maestros.

Profesionales
competentes y
actualizados para
una educacion de
calidad y
excelencia

académica.

Funciona como

sede para
diferentes
eventos
educativos y
culturales
organizados por

los docentes.

de

centros

Participacion
los

virtual.

Algunos docentes

descuidan la
planificacion y
preparacion de
clases.

Débil asesoria
pedagégica con
docentes.

Poco interés de

los padres en el
rendimiento
académico de sus

hijos.

Falta de recursos

Pocas
oportunidades

de superacién
académica de
parte de los
mentores.

Deficiencia en la
preparacion
académica en
algunos

maestros.

Algunos
docentes recién
ingresados  al
gremio les
cuesta
incorporarse al
sistema de

trabajo.
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mobiliario suficiente.

de

Informatica Bilingle

Centro

Intercultural.
Equipad departe de
los OTEBIS.

Cuenta con
biblioteca

fotocopiadora.

Actualizacién
académica de los

Administrativos.

Campeonatos
deportivos
implementados por
el personal
administrativo en los
centros educativos

con los estudiantes.

educativos en las
mini Olimpiadas.

Proyeccion social
de la institucion,
es tomada en
cuenta por varias
organizaciones

sociales para la

coordinacion  de
proyectos y
actividades.
Elevada
demanda
educativa de
parte de los

interesados para

obtener una
calidad en
educacion.

didacticos para el
proceso
pedagdgico.

Acceso a la

Tecnologia.
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3.2 Seleccion Del Problema

Segun la técnica de FODA, en su indicador de debilidades internas, sefala diferentes
problemas; (mas) en los aspectos mantenimiento de equipo de computo de oficina
remozamiento de la infraestructura por los cuales atraviesa la Coordinacion Técnica
Administrativa del municipio de Chiché Santa Cruz del Quiché habiéndose seleccionado
el problema siguiente:

Capacitacion al personal administrativo sobre el proceso administrativo, en la
Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Chiché Quiché

Con base a las caracteristicas que presenta este problema, es factible superarlas

fortaleciendo el area administrativa.

v' Implementacién de Nuevos Proceso Administrativo Dirigido al

Personal, de la Coordinacion Técnica Administrativa.

3.3 Estrategias a implementar para superar las debilidades que aquejan a la

Coordinacion.

No ) ) Temporalidad
Componente Accion estratégica
de ejecucion
1. | Fortalecimiento del Induccién continta del
conocimiento de la personal administrativo Septiembre,
administracién en la labor para fortalecer el la octubre
administrativa. administracién en la CTA. | noviembre
2 Motivar el personal Organizar al personal
administrativo a conocer los Administrativo para Septiembre,
procesos administrativos para | apoyarse a indagar y octubre
su formacién y para una apoyarse en el campo de noviembre
atencion a los docentes. la administracion.
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3.4 Justificacién de la propuesta

La Universidad Panamericana a través de la Facultad de Ciencias de la Educacion,
imparte la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, con un plan de: VII
Trimestres a obtener el Cierre de Pensum, luego la parte practica, es un tiempo
estipulado de 200 horas, En el cual se desarrollan tres momentos: 1 diagnostico

institucional, 2 estudio al caso. 3 propuesta, estos lo constituye la Practica supervisada

Institucional, como requisito previo a obtener el grado académico de Licenciatura en
Administracion Educativa.

La Practica Administrativa Supervisada, es una actividad formativa que tiene como
propésito a que el estudiante suma al rol profesional a través de la incorporacion a una
realidad al ambiente laboral con la aplicacién integrada e innovadora y eficiente de los
conocimientos que se ha adquirido a través de la formacion académica, en materia
administrativa, manteniendo una relacién interpersonal saludable, con actitud critica y
propositiva en el entorno, da propuestas de solucion y oportunidades de mejora en la
administracion educativa.

Durante la préactica se logré la inclusién del personal administrativo en la orientacion y
responsabilidad directa del docente y estudiante con nuevos juicios, principios, valores
éticos y morales, orientando su participacion social, sobre la administracion de sus
acciones educativas y participativas, el docente pueda manifestar satisfaccion e interés
de su preparacién por la participacion e integracion al proceso administrativo , para que
las actividades de administracion sean eficaces en el rol de desempefio de todos los
actores, administracion actualizada y orientada a construir las transformaciones e
innovaciones, para estar preparados moral e intelectualmente y de poder afrontar los
desafios de la vida. Encontraremos una serie de documentos elaborados por el
practicante y que fueron utilizados en la administraciéon con todos los actores para
poder llevar un control de los contenidos de cada proceso que se dio y una buena
explicacion de cada tema y que sea bien fundamentada, las cuales son: Plan de
diagndstico institucional, plan de proyecto de trabajo, propuesta de solucién al problema
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planeado a la institucién. Es una actividad académica necesaria para poner en practica
lo aprendido durante el proceso educativo en la Universidad Panamericana.

3.5 Descripcién de la propuesta

Un factor importante en la administracion educativa, consiste en el andlisis que se

realiza de las relaciones interpersonales que se da, a partir del diagndstico institucional,

la observacion de la institucidn, asi como la organizacién y las propias experiencias en
el entorno educacional de la coordinacion.

Los problemas se descubren a través de las necesidades que vive cada institucién, las
relaciones entre: CTA, personal administrativo, directores, docentes, estudiantes y
padres de familia, ha sido importante y fundamental para el desarrollo de la comunidad
educativa, se ha trabajado con capacitaciones para directores docentes, se ha
organizado el personal administrativo, como parte de la buena administracion: de la
CTA como institucién del Ministerio de Educacion, pero no se han incluido a los
directores docentes como parte esencial en la participacion, orientacion en forma
sistematica teorizada y profundizada con ideas basicas y cientificas. Asi también es de
suma importancia la actualizacién de los educadores para tener un perfil de éxito de los
objetivos de la instituciébn publica, demostrando asi una administracion eficiente de
calidad y con una atencién al personal altamente calificada. Que por medio de esta
administracién de alta calidad se evitan: malas informaciones dadas, pérdida de
confianza de los mentores, malas organizaciones y otras cuestiones que influyen a que
los docentes directores desconfian en el jefe superior inmediato (CTA)

Surge entonces el desafio de como poder innovar y transformar la administracion, a un
“proceso administrativo actualizado en la coordinacion Técnica Administrativa,
municipio de Chiché Quiché” que se logra a través de perspectivas; con un personal
actualizado y que responde a una atencion altamente calificada.

La practica debe realizarse en instituciones educativas o0 proyectos concretos
enmarcados dentro del dmbito de la administracion educativa. El estudiante debe

realizar un diagndstico de la institucién con el propdsito de seleccionar un problema u
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oportunidad de mejora vinculado con la administracién educativa y elaborar un proyecto
o plan de trabajo. Como producto de las dos actividades anteriores deberd presentar
una propuesta de solucion creativa e innovadora, la cual debe cumplir con los

requerimientos técnicos administrativos estudiados a lo largo de la carrera.

3.6 Objetivos de la Propuesta.
3.6.1 Objetivo General
Proponer, buscar mecanismos, alternativas para alcanzar un cambio relevante a la
actualizacion, atencion y orientacion para todos los involucrados de la Institucion vy
fomentar propuesta para la solucion y mejora de la administracién a una administraciéon
de calidad, sistematizando temas y contenidos argumentados cientificamente con
principios innovadoras y con sustento teorico.
3.6.2 Objetivos Especificos.

Definir politicas de trabajo que involucre a los diferentes elementos que intervienen

en la administracién educativa.

Concientizar a los involucrados en las diferentes funciones sobre la importancia de

mejorar y actualizar la calidad educativa.

Promover acciones para mejorar la administracion en la Coordinacion Técnica

Administrativa con recursos humanos.

3.7 Contenidos de la Propuesta

3.7.1 Busqueda de la calidad del proceso Administrativo en la Coordinacion
Técnica Administrativa.

La Constitucion Politica de la Republica y la Ley de Educacién Nacional, y el mas
recientemente el proceso de reforma educativa y transformacion curricular, han dado

pasos importantes en busca de lograr la calidad educativa. Dentro de ese proceso se
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ha definido de manera mas correcta que en cada region, departamento, localidad y
aula, la educacion que se realiza sera de calidad si es pertinente, es decir si responde a
las necesidades en cuatro areas fundamentales y en cuanto a organizaciones

administrativas.

Las acciones educativas administrativas habran de corresponder en forma integral a
las necesidades sociales, materiales y se concretan en una administracion: intercultural,
humanistica, democratica, cientifica, técnica, critica, creativa dinamica, participativa y
transformadora. El modelo de la Coordinacion Técnica Administrativa reune todas
estas caracteristicas curriculares y como complemento de calidad, promueve un
aprendizaje con interaccion social en la cual se vincula a docentes, directores, personal
administrativo, estudiantes y comunidad educativa en general, aplicando lo aprendido

en la solucion de problemas y necesidades educativas.

3.8 El rol de la Coordinacion Técnica Administrativa en la actualizacion de los
mentores.

La Coordinacion constituye uno de los escenarios en que el personal, directores y
maestros sea directamente estando en él sea indirectamente, a través del manejo de
papelerias.

El personal administrativo puede caracterizarse, en su conjunto, como una etapa de
transicion, conocimientos personales y sociales propios de la vida diaria en la cual
parece implicado el dominio de una amplia gama de nuevas potencialidades
conductuales, de interpretacién y explicacion de la realidad personal, administrativa y

social, asi como actuacion sobre la realidad.
Se reconoce entonces, la importancia que dicha etapa tiene como espacio educativo en

gue debe concretarse el apoyo a la transicion docente en sus distintos ambitos. La
posibilidad de llevar a cabo efectivamente dicho apoyo desde la institucion
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administrativa plantea retos importantes a la propia CTA; retos que demandan ciertos
cambios y prioridades de accidn en la practica habitual para poder afrontarlos con éxito.
Las practicas administrativas son la mejor forma particular de interaccion que facilita el
desarrollo de estas capacidades, necesarias para su desarrollo personal y se
constituyen en contextos privilegiados de desarrollo. Por ello, las préacticas
administrativas son parte fundamental de la mediacién social necesaria para apoyar y
orientar el paso docente a la vida diaria y su insercion plena a la sociedad.

De distintas maneras y a distintos niveles, las practicas administrativas (personal
administrativo, de formacion laboral y profesional, pueden apoyar el proceso de
adquisicién de nuevas formas de administrar, comprender y actuar sobre la realidad, de
reconstruccion de la propia identidad personal, de adopcion de valores y proyectos de
vida. En definitiva, el proceso administrativo del personal puede avanzar hacia una
conduccién cada vez mas auténoma y consciente de la propia vida.

La CTA favorece la posibilidad de establecer formas de relacidon interpersonal mas
apoyadas en la administracion, accediendo con ello a nuevas ideas de administrar,
razonamiento y también de comportamiento. La CTA juega un papel decisivo en la
administracién de calidad de futuro, como proyectos de vida de nacién, facilitando
experiencias y conocimientos relevantes, en aspectos como el futuro académico y
profesional proporcionando apoyo al respecto en las diferentes comunidades del
municipio.

Es importante recordar que la educacion asume el objetivo de la formacién integral;
particular ha de apoyar el desarrollo de las capacidades implicadas en la transicion
docente y el paso a la vida diaria, y facilitar el aprendizaje de los elementos basicos de
la cultura, lo que requiere, formarles para asumir sus deberes como ciudadanos, de
prepararles para la incorporacion en la vida laboral y profesional.

En su conjunto estas competencias se resumen en los siguientes aspectos:

1. Utilizacién de formas de pensamiento mas complejas, y acceso a una mayor
capacidad de planificar, administrar, regular y evaluar la propia accion.

2. Acceso de manera mas completa a la representacion y analisis de la realidad

administrativa y social ofrecidos por el conocimiento cientifico.
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3. Acceso a mejores y diversas formas de comunicacidén administracién y expresion.

4. Acceso a nuevas formas de regulacion de las relaciones interpersonales,
administrativas y sociales para Comprender y respetar puntos de vista y posiciones
distintas.

3.8.1 Perfil del Docente.

En la Coordinacion Técnica Administrativa, él y la docente realizan sus funciones desde
perspectivas diversas: filosdfica — antropoldgica; psicolégico — pedagdgica;
epistemoldgica; socioldgica — cultural; y juridico —normativa.

Desde la perspectiva filosofica — antropoldgica: reconoce que cada estudiante tiene
también su propia vision, por lo tanto la accion docente orienta las acciones educativas
respetando el sentir de los estudiantes.

Desde la perspectiva psicoldgica — pedagdgica: sabe que cada estudiante tiene
procesos mentales y socioculturales muy singulares al utilizar los recursos en su
personal proceso de aprendizaje y en funcibn de eso organiza las actividades
educativas de tal manera que faciliten tanto el desarrollo individual como el social en
forma satisfactoria.

Desde la perspectiva epistemolégica: Sabe que aprender significa construir
conocimiento y que cada persona tiene sus propios procedimientos para lograrlo (de
acuerdo a sus experiencias previas y a sus intereses 0 necesidades, segun el ambiente
0 contexto en el que vive). En tal sentido propone alternativas metodolégicas y medios
educativos que permitan a los estudiantes un buen desempefio, de acuerdo a sus
caracteristicas individuales.

Desde la perspectiva sociolégica — cultural: sabe que cada comunidad tiene su propia
historia, tradiciones, costumbres y manifestaciones culturales; en ese sentido promueve
gue los estudiantes estudien a fondo sus propias caracteristicas socioculturales y las

enriquezcan participando en su practica cotidiana.
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Desde la perspectiva juridica — normativa: El o la docente guia todas las actividades
educativas de acuerdo a las leyes y reglamentos del sistema educativo nacional y
ademas, vela por que se cumplan los objetivos y normas especificas que caracterizan a
la modalidad de los centros educativos.

Para poder desempefar estas funciones, el docente debe poseer determinadas

capacidades o competencias personales y profesionales.

3.8.2 Las competencias que definen el perfil docente, se agrupan en cinco

grandes campos:

1. Habilidades intelectuales especificas.

2. Dominio de los propdésitos y contenidos de la educacién basica.

3. Competencias docentes.

4. identidad profesional y ética.

5. Capacidad de percepcion y respuesta a las condiciones sociales del entorno.

3.8.3 Competencias para la vida.

En todo el mundo cada vez son mas altos los niveles educativos requeridos a hombres
y mujeres para participar en la sociedad y resolver problemas de caracter practico. En
este contexto es necesaria una administracion calificada y una educaciéon sistematica
gue contribuya al desarrollo de competencias amplias para mejorar la manera de vivir y
convivir en una sociedad cada vez mas compleja. Esto exige el papel de los saberes
culturales, sociales y la capacidad de aprender permanentemente para hacer frente a la
creciente produccion de conocimiento y aprovecharlo en la vida cotidiana.

Lograr que la educacion contribuya a la formacion de ciudadanos con estas

caracteristicas implica plantear el desarrollo de competencias como propdsito educativo

central.
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Una competencia implica un saber hacer (habilidades) con saber (conocimiento), asi
como la valoracion de las consecuencias del impacto de ese hacer (valores y actitudes).
En otras palabras, la manifestacién de una competencia revela la puesta en juego de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores para el logro de propdsitos en un
contexto dado.

Las competencias movilizan y dirigen todos estos componentes hacia la consecucién
de objetivos concretos; son mas que el saber, el saber hacer o el saber ser. Las
competencias se manifiestan en la accion integrada; poseer conocimiento o habilidades
no significa ser competente: se pueden conocer las reglas gramaticales, pero ser
incapaz de redactar una carta; se pueden enumerar los derechos humanos y, sin
embargo, discriminar a las personas con necesidades especiales.

La movilizacion de saberes (saber hacer con saber y con conciencia respecto del
impacto de ese hacer) se manifiesta tanto en situaciones comunes de la vida diaria
como en situaciones complejas y ayuda a visualizar un problema, determinar los
conocimientos pertinentes para resolverlo, reorganizarlos en funcién de la situacion, asi
como extrapolar o prever lo que falta.

Algunos ejemplos de estas situaciones son: disefiar y aplicar una encuesta; organizar
un concurso, una fiesta o una jornada deportiva; montar un espectaculo; escribir un
cuento o un poema; editar un periédico. De estas experiencias se puede esperar una
toma de conciencia de la existencia misma de ciertas practicas sociales y comprender,
por ejemplo, que escribir un cuento no es cuestidn de inspiracion, pues demanda
trabajo, perseverancia y método.

Las competencias que se proponen en la metodologia de la coordinacion técnica
Administrativa contribuyen al logro del perfil de egreso y deben desarrollarse desde
todos los aspectos administrativos, procurando que se proporcionen oportunidades y
experiencias de aprendizaje para todos los estudiantes y maestros.

Competencias para el aprendizaje permanente. Implican la posibilidad de aprender,
asumir y dirigir el propio aprendizaje a lo largo de su vida, de integrarse a la cultura
escrita y matematica, asi como de movilizar los diversos saberes culturales, cientificos y

tecnologicos para comprender la realidad.
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Competencias para el manejo de la informacion. Se relacionan con: la busqueda,
evaluacion y sistematizacion de informacion; el pensar, reflexionar, argumentar y
expresar juicios criticos; analizar, sintetizar y utilizar informacion; el conocimiento y
manejo de distintas légicas de construccion del conocimiento.

Competencias para el manejo de situaciones. Son aquellas vinculadas con la
posibilidad de organizar y disefiar proyectos de vida, considerando diversos aspectos
como los sociales, culturales, ambientales, econémicos, académicos y afectivos, y de
tener iniciativa para llevarlos a cabo; administrar el tiempo; propiciar cambios y afrontar
los que se presenten; tomar decisiones y asumir sus consecuencias; enfrentar el riesgo
y la incertidumbre; plantear y llevar a buen término procedimientos o alternativas para la
resolucién de problemas, y manejar el fracaso y la desilusion.

Competencias para la convivencia. Implican relacionarse arménicamente con otros y
con la naturaleza; comunicarse con eficacia; trabajar en equipo; tomar acuerdos y
negociar con otros; crecer con los demds; manejar arménicamente las relaciones
personales y emocionales; desarrollar la identidad personal; reconocer y valorar los
elementos de la diversidad étnica, cultural y lingliistica que caracterizan a nuestro pais.
Competencias para la vida en sociedad. Se refieren a la capacidad para decidir y actuar
con juicio critico frente a los valores y las normas sociales y culturales; proceder en
favor de la democracia, la paz, el respeto a la legalidad y a los derechos humanos y
participar, considerando las formas de trabajo en la sociedad.
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CAPITULO IV

4. Descripcion del Proceso para Llegar al Planteamiento de la Propuesta.
En este capitulo, luego del analisis de la informacidon proporcionada por la técnica
FODA, se llevd a cabo reunion con los miembros del personal administrativo de la
coordinacion técnica administrativa; y el problema a priorizar esta contenido en los

cuadros de los Aspectos Culturales y Aspectos Educativos:

4.1 Aspectos Culturales

Debilidades
Aspecto interno

Amenazas

Algunos docentes son indiferentes en su | Influencias de malos comentarios a la

responsabilidad en la Coordinacion. coordinacion.

Falta de comunicacion entre docentes y
personal administrativo. Impuntualidad e irresponsabilidad no

deseada.

Desinterés de algunos miembros del
personal administrativo para resolver | Pérdida del manejo de la administracion

problemas internos.
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4.2 Aspecto Educativo

Debilidades
Aspecto Interno

Amenazas

Falta de evaluacion de desempefio y

motivacion al personal administrativo.

Poca exigencia de parte de la autoridad

inmediata en la coordinacion.

la

y

Algunos docentes descuidan

administraciéon planificacion

preparacion.

Inexistencia de asesoria y capacitacion

administrativa.

Pocas oportunidades de superacion

académica.

Falta Bibliografia actualizada.

Deficiencia en la preparacion

académica administrativa en la

ejecucion de la docencia.
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CAPITULO V

5. Descripcion Del Proceso De Implementacién o Validacion De La Propuesta
En este capitulo se da a conocer de como fue implementado el proceso para su
validacién, de todas las herramientas que se utilizaron para describir las misma, El
interés por la calidad administrativa en la coordinacion técnica administrativa, es
funcional de bien comun contribuye al bienestar de la comunidad educativa
interdisciplinaria con otros ambitos como lo financiero: Relaciones humanas,
estadistica, contabilidad, a nivel interno de la institucién y las disciplinas técnicas: con
caracter interactivo de sus elementos como el de planear, ejecucién y control entre
CTA, personal administrativo, docentes, con ejercicio actualizado y vigente. El
Personal administrativo debe de ser alguien cuya practica profesional sea el eje central

de su aportacion a la administracion en la coordinacion técnica administrativa.

5.1 Plan de la Propuesta.

Parte Informativa: Coordinacién Técnica Administrativa

Distrito: 14-06-02

Meses: septiembre y Octubre Noviembre.

Afo: 2012

Practicante de Licenciatura e Administracion Educativa:
Manuel Severiano Tol Salvador.

5.2 Objetivos.

5.2.1 Objetivos Generales

Realizar un estudio en la coordinacién técnica administrativa con el propdésito de
mejorar la administracién a una administracion competitiva y calificada con capacidad

de atender al personal docente.
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5.2.2 Objetivos Especificos:

Realizar un diagndstico para obtener la informacion concreta sobre las necesidades y
oportunidades a mejorar.

Delimitar el problema u oportunidad a mejorar, para que la coordinacién técnica
administrativa sea una institucion competitiva y altamente calificada, en el
departamento del Quiché.

Con el problema seleccionado se presenta la propuesta para incorporar y como
resultado la administracién sea de mayor relevancia mas eficiente y con eficacia en la
coordinacion.

5.3 Justificacion

La coordinacion técnica administrativa cuenta con personal funcional en cada una de
sus atribuciones y responsabilidades. No asi el manejo y conocimiento del proceso
administrativo  del personal que trabajan en la coordinacion. Tienen un débil
conocimiento del manejo de la administracion en si y sus elementos.

La coordinacién técnica administrativa ha realizado cambios estratégicos con el
propésito de superar los conocimientos y ver resultados validos para ser una
Coordinacion con visibn y que tenga: personal capacitado, personal altamente
calificada para una mejor atencién al personal docente, estudiantes de éxito con un
perfil adecuado al sistema educativo en el sentido de superacién y desarrollo cientifico
para el mejor futuro de las comunidades educativas que estan en el distrito y de la
sociedad en general.

Como actores (as) de la coordinacion técnica administrativa, es obligacion al manejo
del proceso administrativo para el cambio de un mejoramiento y conocimiento en el
desarrollo de las actividades propositivas al desempefio eficaz en la atencién a los
maestros. Elaborando asi un plan de proyecto institucional incluyendo al personal

administrativo como protagonistas de orientacion a los docentes para una mejor
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atencion y para evitar problemas de reportes tales como: mala atencion, informaciones

mal dadas

5.4 Descripcion

La coordinacion técnica administrativa esta representada por el CTA, su, claustro de
catedraticos, supervisores técnicos pedagdgicos, orientadores técnicos de educacion
bilingile (OTEBIS) Secretario (a) que se divide de la manera siguiente: Area
pedagdgica, area técnica, area académica.

La Coordinacién cuenta con diferentes organizaciones y estas permiten el desarrollo
corporal del personal en un sistema administrativo. Pero hace falta un sistema de
mantenimiento de material de oficina especialmente equipo de Cémputo involucrando a
todo el personal en la participacion de mantenimiento de las mismas.

Cronograma de Actividades de la Practica Administrativa

Nombre de la Fecha de o
No o L Participantes
Actividad Realizacion
Presentacion en la 03-09-2012 CTA Yy practicante

1 | coordinacién técnica

administrativa

) Diagnéstico 04-09-2012 CTA vy Practicante
Institucional
Analisis del FODA de la Practicante

3 05-09-2012
CTA

4 | Seleccion del Problema | 06-09-2012 | CTA'y practicante

Planteamiento del CTAy practicante
5 07-09-2012
Problema

Elaboracion de plan de | 10 -09 al 15- | CTA personal administrativo
trabajo. 10 -2012 y Practicante
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. Elaboracion de la 22 al 26-10 | CTA,
propuesta de solucién. de 2012 Practicante
10 | Validacion de la CTA
propuesta. Personal Administrativo
29-10 al 02- _
Secretaria.
11-2012 _ _
Practicante y asistente
Finalizacion de la CTA, Personal
1 propuesta. 05 al 12-10- | Administrativo.
e incorporacion de 2012 Practicante.
mejoras a la propuesta

5.5 Calendarizacion.

Fechas

Actividades

Del 03-09 al 07-09-2012

Diagnéstico Institucional

Del 10 -09 al 15-10 -2012

Elaboracion de proyecto o plan de trabajo

Del 22 al 26-10 de 2012

Elaboracion de propuesta de solucién

Del 29-10 al 02- 11-2012

Validaciéon de la propuesta

g Bl W N|

Del 05 al 12-10-2012

Finalizacion del informe final

HORARIO DE LA PRACTICA
Lunes a viernes de 12:00 P.M a 17:00 horas de la tarde

La practica tiene una duracién de 200 horas.

Del 03 de septiembre al 12 de noviembre, de 2012.
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Para que la Institucion tenga una administracion eficiente de una manera rapida, para
gue los directores, docentes y estudiantes sean eficientes en el rol de sus funciones, es
importante involucrar a los padres de familia, como parte de sus obligaciones y
derechos para el bienestar del rendimiento y progreso académico de los estudiantes,
para evitar contratiempos e improvisaciones en cuanto a la planificacién y la
operativizacion de la labor administrativa.

Es necesario acudir a las leyes del estado tales como, la Constitucion Politica de la
Republica, ley de Educacion Nacional, Decretos y otros, para sistematizar y teorizar
funciones de los involucrados asi enriquecer la politica administrativa de la institucion;
para lo cual se establecid una agenda ante los miembros de la comunidad educativa
para dar a conocer el marco legal que sustenta la participaciéon de los padres de familia
gue permitan coordinar acciones con los trabajadores guias y asesores de atencion y
orientacion con el educando, maestros, autoridades educativas.

5.6 Agendas de Capacitaciones

Agenda de implementacion y presentacion de Nuevos proceso
administrativo Dirigido al personal de apoyo de la Coordinacién Técnica

Administrativa.

Sede: Coordinacion Técnica Administrativa.

Fecha: miércoles 11 de octubre de 2012, contempladas en 6 talleres y sesiones
con diferentes fechas.

Hora de 16:00 a 17:00 horas

Participantes: Personal administrativo, Directores, docentes, CTA.

l. Bienvenida.

I. Objetivos.
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Presentar la propuesta de la implementacion de la administracion a los actores al
personal administrativo, docentes, directores, con el fin de fomentar la propuesta de
proyecto a una administracion de calidad en la coordinacién técnica administrativa.
Incluir aportes de actores educativos, autoridades administrativas de la CTA.
Presentacion de la Propuesta:
Implementacién del proceso administrativo al personal de apoyo en la coordinacién
técnica administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché Quiché.
Andlisis, recomendaciones y sugerencias 20 minutos.
Induccién continda al personal, en la calidad de desempefio de sus funciones, en la
coordinacion técnica administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché Quiché.
Recomendaciones y Sugerencias. 20 minutos.
1. Agradecimiento

Municipio de Chiché Departamento de Quiché
5.7 Propuesta

Implementacion de Nuevo Proceso Administrativo Dirigido al Personal de

la Coordinacion Técnica Administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché

Quiché.

Fortalecimiento del area administrativa

a. Induccion continua del personal para fortalecer la calidad del desempefio de
sus funciones

b. Organizar a los docentes para desempefiar una buena administracion en el

distrito.
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5.7.1 Contenidos de la Capacitaciéon

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

La presente propuesta corresponde a la Implementacién del Proceso Administrativo del
Personal de Apoyo, en la Coordinacion Técnica Administrativa 14-02-04 del Municipio
de Chiché Quiché. Tiene como objetivo presentar un conjunto organizado de
informacion cientifica y técnica, que le permita a la administracion poseer los
lineamientos que deben regir a las normas de la docencia en general. Para el alcance

de una administracién de calidad en la institucion.

5.7.2 Introduccioén:

Se presentan las bases legales, desprendidas de la carta magna, ley de educacion
nacional, decreto 27-2003 del congreso de la republica de Guatemala, con el fin de

implementar y alcanzar la eficiencia en la Coordinacion técnica administrativa.

Ley de Educacién Nacional Decreto Legislativo 12-91

Titulo VII Supervisién Educativa.

Capitulo Unico

Articulo 72. Definicion. La supervision educativa es una funcion técnico administrativa
que realiza acciones de asesoria, de orientacidon, seguimiento, coordinacion y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el sistema educativo nacional.
Articulo 73. Finalidades. Son finalidades de la Supervision Educativa:

Mejorar la calidad educativa.

Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y

democratica al servicio de la comunidad educativa.
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Articulo 74. Objetivos Son obijetivos de la Supervisiéon Educativa:

Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio
de Educacion.

Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la dignificacion del educador.

Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad
educativa.

Reglamento de Supervision Técnica Escolar Acuerdo 123 “A” de la Jefatura de
Gobierno de fecha: 11 de mayo de 1965.

Articulo No. 1 Objetivos.

Son objetivos especificos de la Supervision Técnica Escolar, los siguientes:

Desarrollar en los maestros, la comprensién acerca de la finalidad, caracteristicas y
funciones de los distintos niveles educativos y su relacion.

Estimular en los maestros el interés por profundizar y actualizar sus conocimientos
sobre educacion.

Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro y la comunidad para promover el
desarrollo de la misma.

Orientar a los maestros en la solicitud de los problemas que surjan en los educandos y
prestar su colaboracion en forma directa cuando sea solicitada.

Coordinar el trabajo de los maestros para que haya armonia en la labor docente a
efecto de alcanzar los mismos objetivos generales.

Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria, proporcionandoles oportunidades
de mejoramiento profesional.

Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente a los recién

incorporados al ejercicio de la profesion.
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Colaborar en la solucién de los problemas docentes de los maestros, en el desarrollo de
los programas escolares, en la correcta interpretacion y aplicaciéon de los principios y
técnicas didacticas modernas y de evaluacion del rendimiento escolar y del trabajo
docente.

Estimular en el maestro el deseo de superacién profesional.

Articulo No. 12 Son atribuciones de las supervisiones Técnicas Administrativas las

siguientes.

C. Técnicas:

Participar en el planteamiento de la Supervision Técnica escolar del departamento,
siendo responsables del desarrollo de la mima en sus respectivos distritos.

Celebrar reuniones planificadas con los directores y maestros de las escuelas de su
jurisdiccién, al iniciar y finalizar el periodo lectivo y cuantas veces sea posible en el
afo.

Elaborar con los directores de las escuelas de su distrito el plan anual de
actividades.

Realizar visitas peridédicas de supervision a las escuelas preprimaria y primarias,
urbanas y rurales, que se encuentran en el distrito.

Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros conozcan nuevos
métodos y técnicas de ensefianza.

Estimular la cooperacion entre los maestros de cada establecimiento educativo, en
la realizacién de las actividades a desarrollar.

Promover el establecimiento de Escuelas Primarias, Centros de Alfabetizacién y
Educacién de Adultos, ejercer la supervisibn de los mismos y observar el
cumplimiento de lo establecido en los articulos 104, 205, 106, 107 y 108 de la ley

Organica de Educacién Nacional.
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D. Administrativas:

Presentar al Supervisor Técnico Departamental un informe mensual de las
actividades realizadas.

Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del personal de los
establecimientos de su distrito.

Propiciar relaciones favorables entre las escuelas y la comunidad.

Cumplir y velar para que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones del
Ministerio de Educacion.

Informar al Supervisor, Coordinador Departamental las anomalias y deficiencias que
se adviertan en los establecimientos educativos, el resultado de las comisiones
desempefadas y los progresos alcanzados.

Elaborar estadisticas para hacer una mejor distribucién de la poblacién escolar.
Visar las hojas de servicio del personal docente y extender las mismas a los
directores de los establecimientos educativos.

Intervenir en los problemas que surjan entre los miembros del personal docente y
adoptar las medidas adecuadas para su solucion.

Revisar inventarios y tramitar los desgloses cuando el caso lo requiera.

Dar posesion a los directores nombrados.

Revisar y autorizar los libros de registro llevados por las direcciones de los centros
educativos.

Colaborar con la Seccion de Higiene Escolar de Sanidad Publica con el Programa
de Refaccion Escolar, el de construccién de escuelas y cualquier otro que se
estableciere relacionando con la educacion.

Tramitar ante los Supervisores Técnicos todos los asuntos relacionados con el

desarrollo del programa educativo de su jurisdiccion.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
AGENDA DE VALIDACION DE ESTUDIO

Sede: Coordinacion Técnica Administrativa.

Fecha: Lunes 15 de octubre de 2012.
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Hora de 17:00 a 18:00 horas

Participantes: Personal administrativo, Directores, docentes, CTA

l. Bienvenida.

I. Objetivos.

-Presentar la Propuesta para su revision, analisis y validacion con el propdsito de
mejorar la calidad educativa en la administracion.

-Incluir aportes de actores educativos, autoridades administrativas de la coordinacion
técnica administrativa

lll.  Presentacién de

Implementacién del Proceso Administrativo del Personal de Apoyo, en la Coordinacién
Técnica Administrativa 14-02-04 del Municipio de Chiché Quiché.

Recomendaciones y sugerencias

- Induccion continta del personal, en la calidad de desempefio de sus funciones, en la
coordinacion técnica administrativa

Recomendaciones y Sugerencias

V. Agradecimiento

Municipio de Chiché, Departamento de Quiché 01 de diciembre de 2012

Después de la asamblea sobre la validacion de la propuesta, todos unanimemente
opinaron, sugirieron, criticaron sobre las areas y por mayoria validaron la propuesta
presentada pidiendo a que empiece a funcionar esta propuesta en forma sisteméatica
para el 2013. Y que se implemente, mas la accion del personal administrativo para que

sientan confianza en la Coordinacién Técnica Administrativa.
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CAPITULO VI

6. Incorporacion De Mejoras a La Propuesta Como Resultado De La

Implementacién o Validacion

Una Administracion de calidad en la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio

de Chiché Quiché, se logra a través de una visiéon transformadora e innovadora que

fortalece la calidad administrativa al incorporar mejores oportunidades con el propdsito

de implementar acciones a la propuesta para obtener la administracion de calidad y

eficiencia desprendiendo desde las ideas, opiniones y sugerencias de los actores a la

investigacion realizada en la coordinacién técnica administrativa.

6.1 Acuerdos entre los miembros del personal administrativo

Los docentes a través de su presencia contribuyen a la coordinacion del
rendimiento administrativo segun establecido por el Ministerio de Educacién
hacia la coordinacion.

La comunicacion y coordinacion de los directores, docentes, padres de
familia en la coordinacion técnica administrativa permite la limitacion de una
administracion deficiente en la CTA.

Los docentes manifiestan que a través que la orientacién y capacitacion de
parte del MINEDUC contribuyen a fortalecer una administracion de calidad y
respeto entre ellos.

El personal administrativo manifiesta que las obligaciones y deberes de los
maestros padres de familia no se ha cumplido al 100% en el distrito. Que en
algunas oportunidades los maestros por desconocimiento por falta de
comunicacion a la CTA son sancionados con conocimientos suscritos en la
institucion.

Los maestros serdn responsables en colaborar con el personal administrativo
que enriquecera la administracion de calidad; quedara como resultado el
mejoramiento de la calidad administrativa en la Coordinacion Técnica

Administrativa.
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En base a lo anterior se prioriza la implementacion de mejoras a la propuesta que en su
momento fue validada por actores de la coordinacién técnica administrativa, tomando
en consideracién aspectos importantes y relevantes para el servicio de una mejor
administracién en la institucién.

El personal administrativo y los maestros, son eje importante para la transformacién y el
desarrollo de la comunidad educativa del municipio.

Para poder realizar un analisis ordenado se comienza por caracterizar al maestro, luego
se plantea como es la relacién de este con el CTA y por ultimo cdémo es la relacion que
existe entre el personal administrativo con padres de familia y autoridades del
municipio.

Para poder realizar un andlisis ordenado se comienza por caracterizar al docente,
luego se plantea como es la relacion de este con estudiantes, directores y padres de

familia del municipio y por ultimo cémo es la relacion que existe entre el CTA.

54



CONCLUSIONES

La participacién en la administracion del rendimiento escolar en los centros educativos
también corresponde al director, es un factor imperante en la educacion. Una
administracion eficiente contribuye a fortalecer la calidad del sistema educativo de
Quiché y del pais.

La organizacion del recurso humano dentro de una CTA que facilita factible la
asignacion de funciones y tareas administrativas, atribuciones y obligaciones de
directores y docentes, contenidos dentro del marco legal del sistema educativo
nacional, basandonos en leyes, cédigo de trabajo, ley de servicio civil, ley de educacion

nacional y reglamentos que en administracion se refiere.

El reto de transformar una administracion eficaz con nuevos procesos administrativos
del personal en la coordinacién técnica administrativa dio como resultado contar con un
recurso humano competitivo capaz de proponer soluciones que contribuirdn a
satisfacer y solucionar las necesidades, intereses, problemas y las expectativas de la

comunidad educativa en general.

La formacion continua del personal, docente, estudiantes contribuyen a facilitar
procesos de indole administrativo; Es necesario que él 0 la docente cuente con la
orientacion minima para realizar en las diferentes unidades administrativas que asi lo

requieran.
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RECOMENDACIONES

Involucrar a los docentes, como parte de sus obligaciones y derechos para el bienestar
del rendimiento de su tiempo y asi el progreso académico de los estudiantes, también
para evitar contratiempos e improvisaciones en cuanto a la planificacién y la labor
administrativa.

Programar reuniones con el recurso Humano y material proporcionado por el supervisor
educativo y el estudiante de la Universidad Panamericana, organizando asi actividades
que permitan fortalecer la administracion educativa como lo establece el cédigo de

trabajo ley de servicio civil, laley de educacién nacional.

Se deberd Implementar estrategias competitivas para lograr una administracion
eficiente en donde se propongan soluciones dentro del marco legal de la administracion

de los recursos que cada director atiende.
Capacitar continuamente al personal administrativo, docente, estudiantes y personal

operativo sobre los procesos que se desarrollan en el proceso administrativo y técnico

pedagdgico de cada establecimiento educativo.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria anie todo, adguicre sabiduria”

elmerfeliperodasrodas@gmail.com teléfonos 50195165 y 77621951

Solola, 3 septiembre 2012

Seiiora

Licda. Lucy Yomara Velasquez Gamez
Coordinadora Técnica Administrativa de Chiché
Su despacho

Distinguida Licenciada:

Reciba un saludo cordial de UNIVERSIDAD PANAMERICANA, institucién dedicada a la formacion
de profesionales en el campo de la Educacién. El estudiante que acude a la institucién que usted
dignamente dirige, esta en la fase de la PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA como requisito
previo a optar al titulo de Licenciatura en Administracién Educativa.

Razon por lo cual vengo a solicitar su apoyo en el sentido de autorizar la realizacién de la misma,
en la institucion bajo su direccion, del estudiante:

MANUEL SEVERIANO TOL SALVADOR

Por espacio de 200 horas. El propésito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol
profesional, a través de su insercién a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la aplicacion
integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido a través de su formacién
académica en la carrera en la administracién educativa.

Tendra ademas de cumplir las funciones inherentes a la administracion educativa en la institucion
bajo su direccion, las actividades siguientes:

a) un diagnéstico institucional,

b) selectionar un problema u oportunidad de
educativa

c) Elaborar un plan de trabajo institucional e

d) Plantear una propuesta de solucion creg
requerimientos técnicos administrativos.

Agradezco desde ya su valioso apoyo y aprove,

%¢sumu - QUICHE
&)
4




COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
RO CHICHE, EL QUICHE
14-02.04.

Gobierno de Guatemala

j Ministerio de Educacién

Respetable:

Supervisor de Practica Administrativa
Universidad Panamericana

Sede Solola

Reciba un grato y afectuoso saludo, motivandolo a seguir formando profesionales listos
para afrontar los desafios educativos.

Me es muy grato formar parte de la formaciéon de nuevos profesionales universitarios,
conocedora que todo proceso se realiza por etapas, es de mi entera satisfaccion
informarle que ; a solicitud presentada por el estudiante, Manuel Severiano Tol Salvador,
de la carrera de licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad panamericana,
se le da tramite a la solicitud y se autoriza la realizacion de la practica en la Coordinacion
Técnica Administrativa a mi cargo, complacida con el proceso, espero colaborar con la
formacion del estudiante en mencion.

Me suscribo de usted

‘e“‘gﬁ’z;?%

Licd ez Gamez. £ 5o o,
Coordinad échica Administrativa 5{ X ?
iché, £l Quiché %:“'07'“ o

102-04 e ol

SLAgmine’

www.guatemala.gob.gt




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

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Manuel Severiano Tol Salvador
b. Carné: __0703705

c. Fecha de nacimiento: 21 de febrero de 1984 Edad __ 28 afos
d. Direccion: Cantén Chuabaj, Chichicastenango Quichée
e. Numeros de teléfonos: 58811930 movil:

a. Direccion electronica: severianosalvador@hotmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica

Administrativa

. Nombre del la institucion educativa: _Coordinacién Técnica Administrativa

a
b. Nombre del jefe inmediato: Lucy Velazquez

c. Direccién: Municipio de Chiché departamento de Quiché
d

e

. Numeros de teléfonos:

. Direccion electronica:

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 03 de septiembre al: 12 de noviembre de 2012

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
Lucy Yomara Velazquez Gamez

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza

5. Lugar y fecha del informe:1 de diciembre de 2012 ,




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

Forma 2:

Observacion fisica de la Institucion Educativa

Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa.

1. Nombre de la Institucion:

Coordinacion Técnica Administrativa

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos

observados que se presentan en el cuadro 1.

Resultados de la observacion fisica

Cuadro 1.

consideraron en esta guia de
observacion.

No. Respuestas Observaciones y/o
Aspecto observado P comeriarcs
1 Dimensiones promedio de la
oficina
2 Ubicacion Muy buena
Muy buena Buena
Regular
Mala
6 Ventilacién : Suficiente
Aceptable Aceptable
No aceptable
7 lluminacion Suficiente
Suficiente Aceptable
- No aceptable
8 Sala de estar Si
Si, No
13 | Cuenta con servicio de | Si
internet No No
15 | Cuenta con servicios de | Si
ayudas No
Audiovisuales “ Si” Estado
21 | Tiene suficiente agua | Si
entubada “Si” No
22 | El edificio es Oficial Oficial
Privado
25 | Otros aspectos que no se




3. PINAMERICAN

Hl []

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

VIvRan 1 a0

(En hoja adicional, analice los aspectos calificados como deficientes durante la observacion
fisica de la institucion educativa, identifique que soluciones aportaria en situaciones

determinadas o que sugerencias daria a para solucionarlas).

3
3 44-02-04 :5 Vo. Bo. Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza
A 25 Catedratico-Supervisor UPANA
%, S, Xy



UANERAIDAR O

VIR 15 30 &

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

1.

Forma 3:

Croquis de la institucion educativa.

(Disefio ligero de un terreno, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos geométricos).

Nombre de la Institucion educativa: Coordinacion Técnica Administrativa

2. Direccion: Municipio de Chiché Quiché
: N
12 =
,1E° N
< C‘/ P
2 < N
GA RNGE CF' N
. ‘LcQRE POR J
Q©
,7‘9‘“ SANITARICS
Q\Y
T
SARA DE ESPERA 0
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W
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Firma del/la estudiante-practicante

Vo. Bo. Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza

Catedratico-Supervisor UPANA




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

Forma 4:

Plano de la oficina.

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno,
una construccion, etc.)

1. Nombre de la institucion educativa: Coordinacién Técnica Administrativa

Libvera
—
,
‘ P
Escnlof‘o G §
5
<
&
L 1] T
'u\& \O
1 N
~ &
R RS
< <

Firma del/la estudiante-practicante

Vo. Bo. Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza
Catedratico-Supervisor UPANA
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

VvR iy 1 u &

Forma 3:
Croquis de la institucion educativa.

(Disefio ligero de un terreno, que se hace a 0jo y sin valerse de instrumentos geomeétricos).

Coordinacion Técnica Administrativa

Nombre de la Institucién educativa:

2. Direccion: Municipio de Chiché Quiché
N
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Firma delma estudiante-practicante

Vo. Bo. Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza
Catedratico-Supervisor UPANA



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

Elaborar diagnéstico de

Forma §

la institucion a través del FODA

Fortalezas

Oportunidades

Los docentes de los establecimientos de
las  comunidades del  municipio
aprovechan la buena administracion y
atencién  ofrecida por la Coordinacion
Técnica Administrativa, municipio de
Chiché Quiché.

El CTA es una persona preparada, tiene
un buen equipo de trabajo, orientador,
ejerce liderazgo.

Organizados y responsables.

Docentes capacitados, niveles
académicos, creativos, sujetos al cambio
y dispuestos a colaborar.

Ambiente agradable, con
suficiente areas verdes.

Acceso a la educacion en
todos los niveles.

Facilidad de transportarse a
los centros educativos.

Colaboracion de parte de los
directores, docentes y padres
de familia.

Capacitaciones constantes.

Proyeccién Social de los

’

docentes




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

Debilidades

Amenazas

Ampliacion inadecuada al presupuesto
de manejo de papeleria en la
coordinacién Técnica Administrativa.

Egoismo profesional.

Sobrenombre o apodos en los docentes.

No hay recurso humano y econémico.
Mucho trabajo para el CTA.

No hay remuneracién adecuada.
Local inadecuado.

Algunos docentes son indiferentes en
sus responsabilidades y

Alcoholismo.

Deterioro de la infraestructura

en general.

Pocas oportunidades de
superacion académica, para
los mentores

Ruptura en el proceso
educativo.

Poco avance en el proceso
educativo.

Desintegracion del equipo de
trabajo.

Poca supervision.

Se descuida los aspectos del
que hacer administrativo.

Se pierde la autoridad y la

administracion.

Andlisis de la situacion, para luego estructurar el proyecto que disefiara como
parte de su incidencia en la institucion educativa, fundamental en el desarrollo

de la practica administrativa



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

1.
2. Nombre del Supervisor Directo:

3. Alumna Practicante:

Forma 6:

Control de asistencia

Nombre de la institucion educativa: _Coordinacién Técnica Administrativa

Lucy Velazquez

Manuel Severiano Tol Salvador

Cuadro 1.

Control de asistencia

Observaciones

No. Fecha Firma del jefe inmediato
1 | 03/09/2012 // j

2 | 04/09/2012 m 5

3 | 05/09/2012 7

4 | 06/09/2012 2

5 | 07/09/2012 —

6 | 10/09/2012 =)

7 | 11/09/2012 —77A

8 | 12/09/2012 _@—

9 | 13/09/2012 =2

10 | 14/09/2012 ﬁﬁﬁ‘—-"’"
11 | 17/09/2012 5

12 | 18/09/2012 %Z;/T

13 | 19/09/2012 . :

14 | 20/09/2012 = ﬁzr

15 | 21/09/2012

Supervisor/a




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

Cuadro 2.
Control de asistencia
No Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 | 24/09/2012
2 [ 25/09/2012 Z:\/Z o
3 | 26/09/2012 - Afﬂ‘%»
4 | 27/09/2012 A ﬁ 2
5 ]01/10/2012 W
6 |[02/10/2012 7%
7 103/10/2012
8 | 04/10/2012 %QT
9 | 05/10/2012 %"
10 | 08/10/2012 ﬁ
11 | 09/10/2012 m
12 | 10/10/2012 ﬁ
13 | 11/10/2012 %
14 | 12/10/2012 ﬁ’
15 | 15/10/2012 @%—

Supervisor/a




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

Cuadro 3.

Control de asistencia

No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 16/10/2012 / /., 4

2 | 171072012 ,‘W

3 [ 18/10/2012 %

4 119/10/2012 %/4

5 | 22/10/2012

6 |23/10/2012 W

7 124/10/2012 /}217

8 | 25/10/2012 m

9 | 26/10/2012 %_

10 | 15/10/2012 7

11 | 29/10/2012 %

12 | 30/10/2012 =

13 | 31/10/2012 %

14 | 01/11/2012

15 | 02/11/2012 )

Supervision




