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INTRODUCCION
La Préactica de la Administracion Educativa se realiz6 en la Coordinacion Técnica
Administrativa del distrito 14-02-04, del municipio de Santo Tomas Chiche, Quiche; en
donde segun informacion obtenida, por los usuario de esta institucion nos
mencionaron que dicha Coordinacion ha enfrentado varias necesidades educativas y
principalmente administrativas, por ello en el presente trabajo se pretende mejorar y
aportar conocimientos que apoyen al coordinador y al personal que tiene bajo su
responsabilidad en el campo administrativo de la Coordinacion Técnica Administrativa.

El presente informe realizado en el Distrito 14-02-04 de Santo Toméas Chiche, Quiché,
por el practicante en administracion educativa, de la Universidad Panamericana de
Guatemala, Sede en Solol4; es producto de las acciones de investigacion de campo
realizado por el practicante, que contribuye al mejoramiento de la eficiencia
administrativa en el Distrito de Santo Tomas Chiche.

Se considera que las Coordinaciones Técnico Administrativa es la columna vertebral
del sistema educativo, en el sentido de ser la que sostiene el nexo entre las autoridades
superiores y la comunidad educativa, acciona como orientadora y brinda asistencia
técnica, permanente y profesional tanto a directivos como docentes, asi como mediar
en la resolucién de conflictos, producto de la poca o nula comunicacién entre las partes
involucradas.

Los sectores trabajados durante la Practica Administrativa, se realizaron con directores,
docentes, que son los conocedores de la realidad administrativa del distrito quienes
proporcionaron la informacién que contiene el presente documento.

En la realidad un diagnostico institucional es elemental para evaluar la Institucion, es
decir; conocer las fortalezas y debilidades de la Coordinacion Técnica Administracion y
asi poder aplicar las estrategias presentadas en el documento para mejorar el servicio
gue presta dicha institucion.

Se espera que el presente documento constituya una fuente de consulta que oriente
la acciones educativas en las cuales los Coordinadores Técnico Administrativos, son

los elementos esenciales dentro del rol de orientadores facilitadores y por ser los que
i



tienen contacto directo con los directores de las diferentes escuelas que conforman su
distrito.

Un papel fundamental que desempefian los coordinadores es que son los que trabajan
por el futuro de nuestro pais, y por los nifios que tienen hambre de conocimiento, una
superacion intelectual y econémica de sus familias y porque no decirlo de las
comunidad al cual pertenecen y sobre una superacion de Guatemala.

Todo ello nos lleva a indicar que el papel que funge cada coordinacion es importante
por ende debe mejorar y ser una institucion eficiente en el ramo administrativo del
distrito 14-02-04Santo Tomas Chiche, Quiché.



CAPITULO |
1. MARCO TEORICO

1.1 El proceso de mejora continua

Es un concepto del siglo XX que pretende mejorar los productos, servicios y procesos.
Postula que es una actitud general que debe ser la base para asegurar la estabilizacion
del proceso y la posibilidad de mejora. Cuando hay crecimientoy desarrollo en
una organizacion o comunidad, es necesaria la identificacion de todos los procesos y
el andlisis mensurable de cada paso llevado a cabo. Algunas de las herramientas
utilizadas incluyen las acciones correctivas, preventivas y el analisis de la satisfaccion
en los miembros o clientes. Se trata de la forma mas efectiva de mejora de la calidad y
la eficiencia en las organizaciones. En el caso de empresas, los sistemas de gestion de
calidad, normasISOy sistemas de evaluacion ambiental, se utilizan para
conseguir calidad total.

La mejora continua requiere:

Apoyo en la gestion.

Feedback (retroalimentacion) y revisién de los pasos en cada proceso.

Claridad en la responsabilidad de cada acto realizado.

Poder para el trabajador.

Forma tangible de realizar las mediciones de los resultados de cada proceso
La mejora continua puede llevarse a cabo como resultado de un escalamiento en los

servicios o0 como una actividad proactiva por parte de alguien que lleva a cabo un
proceso.

Es muy recomendable que la mejora continua sea vista como una actividad sostenible
en el tiempo y regular y no como un arreglo rapido frente a un problema puntual.

Para la mejora de cualquier proceso se deben dar varias circunstancias:
El proceso original debe estar bien definido y documentado.
Debe haber varios ejemplos de procesos parecidos.

Los responsables del proceso deben poder participar en cualquier discusion de mejora.



Un ambiente de transparencia favorece que fluyan las recomendaciones para la mejora.

Cualquier proceso debe ser acordado, documentado, comunicado y medido en un
marco temporal que asegure su éxito.

Generalmente se puede conseguir una mejora continua reduciendo la complejidad y los
puntos potenciales de fracaso mejorando la comunicacién, la automatizacion y las
herramientas y colocando puntos de control y salvaguardas para proteger la calidad en
un proceso.

1.2 Administracién

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

Es el proceso de planificacion, organizacién, y control del trabajo de los miembros en la
organizacion y de usar los recursos disponibles de la organizacion para alcanzar las
metas establecidas.

Ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de un
mecanismo de operacion y mediante el esfuerzo humano.

Dan E. Schandel y Charles W. Hofer en su libro: StrategyFormulation -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 educativo del Nivel Medio.

Antecedentes de la administracion: La revolucion industrial desarrollo una nueva
concepcion de trabajo provocada por un cambio econdémico y social originado en
Inglaterra.

(Adam Smith, John Stuart Mill y David Ricardo). Economistas liberales del siglo VII,
defendieron la economia de mercado basada en el individualismo y en el libre juego de
las leyes de la oferta y la demanda. En el siglo XX el movimiento mas importante se
denomin6é Administracion Cientifica, se desarroll6 como disciplina y hoy se le considera

como parte del enfoque clasico.



1.3. 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 organizacion y mejorar
la productividad.
Enfoque Humanistico:
(George Elton Mayo).Modificé la concepcion de administracion al afirmar en sus
estudios que la productividad no es un problema de ingenieria sino un problema
humano por tal motivo se le llama Teoria de las Relaciones Humanas.
La administracion contemporanea se aplica en sector publico y privado a pesar de que
se han hecho cambios para el desarrollo del mismo.
Henry Fayol se considera el padre del Proceso Administrativo y creador e impulsador de
las areas funcionales para las instituciones.
Funciones de la administracién que identifica Fayol.
Planeacion
Visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

Organizacion

Estructuras materiales y sociales de la empresa.

Direccion
Guiar y orientar al personal que compone la institucion.
Coordinacion
Enlazar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos para llegar a un final
deseado.
Control y ejecucion de las acciones
Verificar que todo se haga de acuerdo con las bases ya planificadas vy 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

Administracidon con eficiencia; siendo estos:



1. Division de trabajo

2. Autoridad y responsabilidad,

3. Disciplina,

4. Unidad de mando,

5. Unidad de direccion,

6. Subordinacion de interés de lo individual a lo general,

7. Remuneracion,

8. Delegacion vs. Centralizacion,

9. Cadena escalar (jerarquica de autoridad),

10. Orden,

11. Equidad,

12. Estabilidad en el empleo,

13. Iniciativa y

14. Unién personal o espiritu de cuerpo.

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.

5. Flexibilidad

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

Robert Katz: dice que en la administracion es importante utilizar las habilidades
administrativas como: la capacidad para disefar soluciones. Las habilidades humanas
con capacidad para trabajar, cooperar con individuos creacion de condiciones donde las
personas se sientan protegidas y libres de expresar las opiniones.

4



En la administracion, la integracién garantiza la obtencion del elemento humano idoneo
en el momento oportuno.

Uno de los principios de integracion es la “Adecuacion de Hombres y funciones” Es
importante adaptar a los hombres en las funciones y no las funciones a los hombres se
entiende que es importante que las personas desempefien alguna funcién dentro del
establecimiento y que tengan los requisitos minimos fisicos, intelectuales, moral o
sociales para desempefiar un puesto o funcion por sencillo que sea, trabajarlo bien.
1.4 Proceso Administrativo

Con elementos de la funcion de Administracion que Fayol definiera en su tiempo
como: Prever, Organizar, Comandar, Coordinar y Controlar. Dentro de la linea
propuesta por Fayol, los autores Clasicos y neoclasicos adoptan el Proceso
Administrativo como nudcleo de su teoria; con sus Cuatro Elementos: Planificar,

Organizar, Dirigir y Controlar.

Autores como Urwick define el proceso administrativo como las funciones del
administrador, con siete (7) elementos que se detallan a continuacion:
Investigacion

Planificacion

Coordinacioén

Control

Previsién

Organizacién

Comando

Koontz y O’Donnell define el Proceso Administrativo con cinco (5) elementos:
Planificacion

Designacion de personal.

Control

Organizacién

Direccion



Miner define el Proceso Administrativo con cinco (5) elementos:
Planificacion

Organizacién

Direccion

Coordinacién

Control

La Administracién es la principal actividad que marca una diferencia en el grado que las
Organizaciones le sirven a las personas que afectan.
El éxito que puede tener la Organizacion al alcanzar sus objetivos y también al
satisfacer sus obligaciones sociales depende en gran medida, de sus gerentes. Si los
gerentes realizan debidamente su trabajo, es probable que la organizacion alcance sus
metas, por lo tanto se puede decir que el Desempefio Gerencial se mide de acuerdo al
grado en que los gerentes cumplen la secuencia del Proceso Administrativo, logrando
una Estructura Organizacional que la diferencia de otras Organizaciones.
I. Chiavenato en su libro Fundamentos de Administracion, organiza el Proceso

Administrativo de la siguiente manera.

- PLANlFlCAClg

- ORGANIZACI OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION —_ b eeCCiON | SUBORDINADOS —™""c\inpEsa

- CONTROL

Las Funciones del Administrador, como un proceso sistematico; se entiende de la

siguiente manera:

PLANIFICAR H ORGANIZAR H DIRIGIR H CONTROLAR




El Desempefio de las funciones constituye el llamado ciclo administrativo, como se

observa a continuacion:

CONTROL

Las funciones del

PLANIFICACION

DIRECCION

ORGANIZACION

administrador, es

decir el proceso administrativo no solo conforman una secuencia ciclica, pues se

encuentran relacionadas en una interaccion dinamica, por lo tanto. El Proceso

Administrativo es ciclico, dinamico e interactivo, como se muestra en el siguiente

gréfico:

PLANIFICACION

CONTROL

ZON

S

DIRECCION

ORGANIZACION




Las funciones Administrativas en un enfoque sistémico conforman el proceso
administrativo, cuando se consideran aisladamente los elementos Planificacion,
Organizacioén, Direccion y Control, son solo funciones administrativas, cuando se
consideran estos cuatro elementos (Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar) en un
enfoque global de interaccion para alcanzar objetivos, forman el Proceso

Administrativo.

- - Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION - Definicion de planes para alcanzarlos

- Programacion de Actividades

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION ;

- Organos y Cargos
- Atribucion de autoridades y responsabilidad

y - Designacién de cargos
DIRECCION - Comunicacioén, liderazgo y motivacion de Personal.
X - Direccion para los objetivos
l - Definicion de estandares para medir el desempeiio.
CONTROLAR - Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacion

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracién. Autor: 1. Chiavenato.
Segun el libro Administracion una perspectiva global de los autores Harold Koontz y
Heinz Weihrick, las funciones del administrador son: Planificacion, Organizacion,
Direccién y Control que conforman el Proceso Administrativo cuando se las considera
desde el punto de vista a sistémico. Fayol sefiala que estos elementos se aplican en

negocios, organizaciones politicas, religiosas, filantrépicas y militares.

1.5 La Coordinacion Técnica Administrativa:

El Ministerio de Educacion en la actualidad desarrolla el proceso de modernizacion y
descentralizacion en el contexto de la reforma educativa, fortalecido por los Acuerdos
de Paz, y concretizados en el Disefio de la Reforma Educativa. Esto ha propiciado entre

8



otras acciones, la ampliacion de la cobertura y la descentralizacion de los servicios
educativos; ha mejorado la asignacién de plazas de maestros al establecer los Jurados
Municipales de Oposicion; ha institutito la ejecucion de las politicas educativas a un
nivel mas cercano al cliente, las nifias, nifios, jovenes y los padres de familia al crear las
direcciones Departamentales de Educacion y actualmente esta fortaleciendo la
participacion de los padres de familia al implementar el sistema de Juntas Escolares, las
cuales administran los servicios de apoyo escolar.

En materia de supervision educativa el Ministerio ha realizado algunas acciones
concretas para fortalecer dicho sistema, para lo que se ha tomado en consideracion los
antecedentes cercanos, que indican que a principios de los afios noventa se
reestructurd el sistema de supervision y que en 1994 se cred, administrativamente, la
figura del capacitador técnico pedagdgico, como un factor de apoyo a la gestién de
supervision.

Durante ese profeso es negable que el sistema alcanz6 logros positivos, sin embargo,
el proceso de modernizacién y descentralizacién, en el contexto de la Reforma
Educativa han detectado y coincidido que en otras, las dificultades en el sistema han
girado acreedor de:

Alto nimero de escuelas a cargo de cada supervisor, o que impide visitas frecuentes.
Concentracion en actividades administrativas en detrimento de componente cualitativo.
Ausencia de apoyo logistico para actividades administrativas; carencia de recursos
humanos, fisicos y econémicos para visitar las escuelas y llevar a cabo las multiples
tareas.

Duplicidad y traslape de funciones entre el supervisor y el coordinador técnico
pedagdgico lo cual representa un desperdicio de tiempo de traslado en zonas rurales.
La distribucion de distritos escolares no corresponde a las caracteristicas y necesidades
geogréficas, culturales y linguisticas.

Falta de incentivos y mecanismos de control para el buen cumplimiento de trabajo.

Ausencia de involucramiento de las instancias locales en la teméatica educativa



Los supervisores centran gran parte de su tiempo en la atencién a escuelas privadas en
detrimento de las escuelas publicas.
Corrupcion en el Sistema.

El nuevo modelo

El modelo que toma vigencia a partir de enero de 1999 posee entre otras, las siguientes
caracteristicas:

Reunifica las funciones del Supervisor Educativo y del Coordinador Técnico
Pedagadgico.

Disminuye el nimero de escuelas a atender por persona (en promedio 25 escuelas lo
gue permite visitarla de 3 a 6 veces al afio segun la zona geografica.

Establece nuevos distritos escolares acordes con las caracteristicas geogréficas
culturales y linguisticas.

Proporcionara a través de las Direcciones Departamentales, los recursos fisicos y
econémicos necesarios para desempefiar la labor.

Descarga al sistema de supervision de la atencidn a los establecimientos educativos
privados y busca establecer nuevos mecanismos concentrados con la Direccion
Departamental.

Da prioridad a aspectos cuantitativos al descargar funciones administrativas a otras
instancias (Juntas Escolares, Direccién de Escuela y Direccién Departamental).
Involucra al desarrollo de acciones relacionadas con aspectos multilingiies y
multiculturales, respetando la unidad dentro de la diversidad.

Aunado a lo anterior, se establece un cambio en el enfoque, en el cual la ejecuciéon de
las politicas del Ministerio de Educacién y su supervision reside en la Direcciones
Departamentales. La relacion entre las escuelas, comunidades y la Direccion
Departamental, corresponde ahora a un coordinador de actividades que ejerce a la vez
funciones técnico pedagogico y administrativas. Los cambios planteados y su

importancia, hacen necesario en cambio de enfoque con un cambio de nombre:

10



Coordinacion Técnica Administrativa

El modelo es, como indica el nombre, un esquema general que serd adecuado las
caracteristicas de los diferentes departamentos. En los departamentos con gran nimero
de escuelas y/o gran extension geografica sera necesaria la figura adicional del
administrador zonal.

La Coordinacién Técnica Administrativa es el enlace entre las comunidades escolares y
la Direccion Departamental y realiza actividades de coordinacion, informacién, asesoria,
orientacion, capacitacidon, seguimiento y evaluacion de los servicios educativos con el

fin de mejorar su eficiencia, calidad de pertinencia cultural y linguistica.
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CAPITULO Il
2. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE CAMPO
El trabajo de campo se realizé utilizando el método descriptivo y cualitativo en la
investigacion, con el fin de detectar y priorizar la necesidad mas importante para
generar una propuesta competitiva que debera incorporarse en la Coordinacién Técnico
Administrativo para fortalecer la calidad de la administracion de dicha institucion.
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 “Revisiéon y Propuesta de Mejora del Proceso  Administrativo en la
Coordinacion Técnica Administrativa en la Coordinacién 14-02-04".
Para este trabajo fueron aplicadas encuestas al personal administrativo laborante en
esta institucién; como resultado se debe capacitar a los miembros de la Coordinacién
Técnico Administrativo sobre los diferentes roles que deben desempefiar en el que
hacer administrativo y técnico pedagdgicos; sin obviar la inclusién de los roles que

deben desempenfiar los componentes de esta institucion para realizar un trabajo eficaz.

2.1 Diagnostico de la Coordinacién Técnico Administrativa

La Practica de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, se realizé en la
Coordinacion Técnico 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, extension y servicio, contribuyendo en
la administracion de la de la Coordinacion Técnico Administrativo 14-02-04 del
municipio de Chiche, del departamento de Quiché, Guatemala. Con la contribucion
mediante un proceso sistematico organizado de habilitacion cultural, cientifico, técnico y
practico. Se logran grandes innovaciones, transformaciones que hace realidad al
enriguecimiento de la Administracién Educativa realizando un estudio sobre situaciones

reales, problematicas y ver como mejorar mediante procesos y dialogos a la realidad.
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El proceso de Practica Administrativa Supervisada Institucional, se realiza con:
responsabilidad, disciplina, orden y profesionalismo entre otros valores que no pueden
estar desligados de una planificacion, garantizando eficiencia y eficacia en el
desempenfo a realizar y asegurar el logro de los objetivos, metas trazadas, sobre todo,
el punto de partida es el diagndstico Institucional, que refleja la situacion real y actual,
realizar el estudio al caso y buscar la propuesta para contribuir al enriquecimiento de la

administracion de la Coordinacién Técnico Administrativo.

2.2 Descripcion, Coordinacion Técnico Administrativo

La Coordinacion para el presente ciclo escolar atendi6 a los siguientes
establecimientos que pertenece al distrito, dentro de ello se menciona a los: Instituto
Nacional de Educacion Basica INEB, Institutos nacionales de Educacion Bésica
Telesecundarias, Escuelas primarias, academias, escuelas preprimaria, parvulos, PAIN
y programas que se impulsan por instituciones u organizaciones educativas.

Niveles que atiende.

41 parvulos

42 preprimaria

43 primaria

44 nocturna

45 bésicos

El nimero total de escuelas que pertenece al distrito 14-02-04 son en total 43 escuelas
gue se encuentran en diferentes comunidades y el area urbana de este municipio
Escuela Oficial Rural Mixta municipio de Chiché

Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Choaxan.

Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Choaxéan Il

Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Rincén de los Leones .

Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Capuchinas/Charén .

Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Trinidad

Escuela Oficial Rural Mixta Canton Caja de Agua
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Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Carrizal
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Cerritos |
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Cerritos |l
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Cruz de Caminos
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Cucabaj
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Choyomché |
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Choyomché 1l
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Chupoj |
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Chupoj Il
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Chupoj IlI
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Tuluché |
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Tuluché Il
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Tuluché Il
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Tuluchélv
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Tzalamabaj |
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Tzalamabaj I
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén La Rinconada
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Laguna Seca |
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Laguna Seca |l
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Los Tzoc
Escuela Oficial Rural Mixta Canton Membrillal |
Escuela Oficial Rural Mixta Cantén Membrillal 11
Escuela Oficial Rural Mixta Paraje Campo Alegre
Escuela Oficial Rural Mixta Paraje Parcelas
Escuela Oficial Rural Mixta Paraje Las Flores
Escuela Oficial Rural Mixta Paraje Chutol

Escuela Oficial Rural Mixta Paraje San Juan
Escuela Oficial Rural Mixta Finca San Francisco/El Aguacate
Instituto de Educacion Basica INEB
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Instituto de Educacién Basica por cooperativa
Cantidad de docentes por renglén.

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

En todos los renglones hay modalidad bilingtie y monolingue.

La diferencia entre el renglon 011 y los demas.

Presupuestados y contratos: Es que los presupuestados son permanentes y cuentan
con todos sus prestaciones. Y no asi los contratos que cada afio se renueva sus
contratos bajo un acuerdo.

Los que pertenecen al 022: cuentan con prestaciones, se renueva su contrato a cada
afio sin tener un acuerdo.

Los del 031: estan conformados por los conserjes, cocineras, personal operativo y en
uNos casos maestros.

Los del 189 no tienen relacién laboral, no cuentan con prestaciones y se les contrata
por producto.

2.3 Vision y Misién de la Coordinacion

Visién

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.

Mision

Somos una institucion 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.
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2.4 Valores que se fomentan

Eticos, morales, sociales, civicos, espirituales y culturales.

Relaciones de solidaridad, justicia, honestidad, honradez, responsabilidad, respeto,
dignidad y tolerancia.

2.50Dbjetivos

2.5.1 Objetivo General

Propiciar al estudiantado normalista los medios y las condiciones necesarias que
faciliten su formacién humana y profesional, buscando siempre una educacion integral
como persona y como futuros maestros o maestras.

2.5.2 Objetivos Especificos:

Coordinar las acciones administrativas con actitud positiva.

Optimizar y racionalizar los recursos materiales y el tiempo disponible en todas las

areas que comprenden la coordinacion, a fin de hacer uso adecuado de los mismos.

Motivar al personal administrativo para que logren su realizacion personal a través de

las funciones, atribuciones y responsabilidades que les corresponde cumplir.

Elevar la calidad académica y los resultados evaluativos de los docentes, a través de la

coordinacion.

Promover la participacion de los padres de familia en la formacion académica de sus

hijos y el cumplimiento de sus responsabilidades como debe ser.

Provocar el interés de los directores hacia su desarrollo personal y la participacion en
toda actividad programada por la coordinacion.
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2.6 Instrumentos técnicos de aplicaciéon para recolectar informacién
Encuestas, siguiente hoja.
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Programa de Licenciatura en Administracion Educativa
Cuestionario a Directores
Como estudiante de la Universidad Panamericana, facultad de Ciencias de la
Educacién, Licenciatura en Administracion Educativa, con el objetivo de recabar
informacion y realizar mi trabajo Practica Administrativa “Capacitacion al personal
Administrativo sobre la Eficiencia de la Administracién en la Coordinacion Técnico
Administrativo 14-02-04 " quiero que usted sea participe de mi investigacion,
proporcionando la informacion necesaria, contestando segun su criterio, los
cuestionamientos que a continuacion se presentan. Por su colaboracion Muchas
Gracias.
1. ¢Considera usted que los Coordinadores Técnico Administrativos tienen facultad
para la toma de decisiones en su distrito?
Si No
1. ¢Considera usted que existe rechazo por parte de los Docentes hacia los

Coordinadores Técnicos Administrativos?
Si No Algunas veces

3. ¢ Es visitado usted en su centro educativo por su Coordinador Técnico Administrativo
para apoyarlo en su funcién como director?

Si No Algunas veces

4. ¢Son supervisadas sus funciones administrativas por su Coordinador Técnico
Administrativo?

Si No Algunas veces

5. ¢ Existe una interrelacion administrativa entre su persona, su Coordinador Técnico
Administrativo y el Director Departamental de Educacion?
Si No Algunas veces
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6. ¢Como considera la figura de los Coordinadores Técnicos Administrativos en el
desempenfo de sus funciones?
Aceptables No aceptables Nada aceptables
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Programa de Licenciatura en Administracion Educativa
Cuestionario a Docentes

Como estudiante de la Universidad Panamericana, facultad de Ciencias de la
Educacién, Licenciatura en Administracion Educativa, con el objetivo de recabar
informacion y realizar mi trabajo Practica Administrativa “Capacitacion al personal
Administrativo sobre la Eficiencia de la Administracién en la Coordinacion Técnico
Administrativo 14-02-04 " quiero que usted sea participe de mi investigacion,
proporcionando la informacion necesaria, contestando segun su criterio, los
cuestionamientos que a continuacion se presentan. Por su colaboracion Muchas
Gracias.
1. ¢ Cuanto conoce usted con respecto a las funciones de los Coordinadores Técnicos
Administrativo?

Bastante Poco Nada

2. ¢Sus funciones como docente, son supervisadas por su Coordinador Técnico
Administrativo?

Si No Algunas veces

3. ¢Considera usted que existe buena relacion entre docentes y Coordinador Técnico
Administrativo?

Si No Algunas veces

4. ¢El Director de su Centro Educativo mantiene constante comunicacion con
Coordinador Técnico Administrativo?

Si No Algunas veces

5. ¢ Las decisiones tomadas por su Coordinador Técnico Administrativo considera usted

gue son acertadas?
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Si No Algunas veces

6. ¢Como ve usted la figura de los Coordinadores Técnico Administrativos en el
desempenfo de sus funciones?

Aceptable Poco aceptable Nada aceptable

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Programa de Licenciatura en Administracion Educativa

Cuestionario a padres de familia
Como estudiante de la Universidad Panamericana, facultad de Ciencias de la
Educacién, Licenciatura en Administracion Educativa, con el objetivo de recabar
informacion y realizar mi trabajo Practica Administrativa “Capacitacion al personal
Administrativo sobre la Eficiencia de la Administracién en la Coordinacion Técnico
Administrativo 14-02-04 " quiero que usted sea participe de mi investigacion,
proporcionando la informacion necesaria, contestando segun su criterio, los
cuestionamientos que a continuacion se presentan. Por su colaboracion Muchas
Gracias.
1. ¢Ha observado que el Coordinador Técnico Administrativo ha acertado en la toma

de decisiones en la escuela de su comunidad?

Si No Pocas veces

2. ¢Cuanto conoce usted acerca de las funciones de los Coordinadores Técnicos
Administrativos (CTA’s)?
Bastante Poco Nada

3. ¢Considera que los Coordinadores Técnicos Administrativos poseen el perfil
adecuado para ejercer su labor?
Si No Pocas veces

4. ¢Ha visitado usted la sede de Coordinacibn Técnica Administrativa de su

comunidad?
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Si No Pocas veces

5. ¢Cree usted que los Coordinadores Técnicos Administrativos visitan con frecuencia
la escuela de su comunidad?

Si No Pocas veces

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Programa de Licenciatura en Administracion Educativa
Cuestionario a Coordinador Técnico Administrativo

Como estudiante de la Universidad Panamericana, facultad de Ciencias de la
Educacién, Licenciatura en Administracion Educativa, con el objetivo de recabar
informacion y realizar mi trabajo Practica Administrativa “Capacitacion al personal
Administrativo sobre la Eficiencia de la Administracién en la Coordinacion Técnico
Administrativo 14-02-04 " quiero que usted sea participe de mi investigacion,
proporcionando la informacion necesaria, contestando segun su criterio, los
cuestionamientos que a continuacion se presentan. Por su colaboracion Muchas
Gracias.
1. ¢Cuentan ustedes con base legal para llevar a cabo sus funciones Técnico
administrativas?
Si No
2. ¢ Cuentan ustedes con el apoyo necesario por parte de los directores y docentes para

realizar de mejor manera sus funciones?

Si No Algunas veces

3. ¢Son evaluados ustedes periédicamente por la Direccion Departamental de
Educacién con respecto al desempefio de sus funciones?

Si No Algunas veces

4. ¢ Son visitados ustedes en su distrito, en forma periddica, por parte de Autoridades
de la Direccion Departamental de Educacion?
Si No Algunas veces
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5. ¢ Se entera usted a tiempo de los problemas educativos propios de su distrito y ayuda
a resolverlos?

Si No Algunas veces

6. ¢Ha tenido dificultad para hacer llegar en el tiempo preciso a los centros educativos

la informacién relacionada con el proceso educativo? Si

No Algunas veces

2.8 Interpretacion de resultados sobre instrumentos técnicos aplicados a la
comunidad educativa de la coordinacion 14-02-04

Los Directores de los establecimientos que se tomaron en cuenta en esta investigacion,
manifestaron que los coordinadores Técnicos Administrativos tienen facultad para la
toma de decisiones en su distrito; aduciendo que los CTA’s cumplen con las visitas a los
centros educativos a supervisar las actividades administrativas del Director; y que
tienen buena relacion, aceptandolos con tal; para un mejor control y un mejor servicio
educativo, aunque algunos docentes los rechazan.

A pesar de que los docentes conocen poco sobre las funciones de los CTA’s existe
comunicacion con ellos; para determinar detalles que puedan ayudar en su labor
docente y las decisiones que éste toma son acertadas, cumpliendo de esta manera con
el desempefio de sus funciones administrativas.

Los padres de familia coinciden con los directores y docentes manifestando que los
coordinadores Teécnicos Administrativos en el momento de tomar una decision lo
analizan acertando en ello, de esta manera también consideran que cumplen con los
requisitos para desempenfar su cargo asimismo han observado las visitas de los CTA’s
a sus comunidades a realizar las supervisiones establecidas.

Después de un analisis profundo los Coordinadores Técnicos Administrativos exponen
gue tienen base legal para desempefar sus funciones administrativas; han observado
el apoyo de los directores, en algunas ocasiones tienen dificultad en dar la informacién
sobre actividades que se realizan en cada distrito por falta de transporte u otros.
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Esto demuestra que la figura de los Coordinadores Técnicos Administrativos tienen
suficientes bases para el desempefio de sus funciones, aunque en ocasiones tienen
dificultad en sus labores porque no cuentan con un presupuesto fijo para realizar de una
mejor manera sus giras a los establecimientos; pero aun asi lo realizan con la poca
ayuda que la Direccién Departamental de Educacion les proporciona. Especialmente los

Coordinadores Técnicos Administrativos que se encuentran reubicados.
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CAPITULO Il
3. DISENO DE LA PROPUESTA
3.1Técnica Utilizada FODA
La técnica que se utilizd para la identificacion de problemas y necesidades
institucionales fue el de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas —
FODA.

FODA

Coordinacién Técnica Administrativa

Municipio de Santo Tomas Chiche, El Quiché

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas

Recursos Recursos Recursos Humanos | Recursos

Humanos Humanos - apoyo Humanos

- Docentes - Acceso a la profesional - Ruptura en el
Capacitados: educacion en |- Sobre nombre o proceso

- La C.T.A es todos los apodos en los educativo.
una persona niveles. docente- - Poco avance en
responsable, |- Facilidad de|- No hay recurso el proceso
tiene un buen transportarse a humano y educativo.
equipo de los centros econdémico. - Desintegracién
trabajo, educativos. - Mucho trabajo en el equipo de
orientador, - Colaboracion para el C.T.A. trabajo.
ejerce de los | - Algunos - La politica del
liderazgo. directores, docentes son nuevo gobierno,

- Organizado, docentes y indiferentes en reorganizacion,
responsable. padres de sus disposiciones,

- Se cuenta con familia. responsables vy reubicacion,
suficientes - Capacitacién el Alcoholismo. Coordinacion.
maestros. constante. - Eficiencia en

25




Buenas
relaciones
humanas.
Actualizacion
de autoridad.
Colaboracion
de los
directores en
el proceso
educativo.

Atenciéon a

- Crear un

cronograma
anual de todo
el distrito.

revision de
expedientes de
graduandos.
- Atencion en el
area técnica,
capacitacion,
acompafamiento
a los docentes
en sus
respectivas

aulas, Si se

una sola aplica la

comunidad metodologia
actual manejar el

CNB.

- Todas las
escuelas
participan
debidamente.

Fortaleza Oportunidad | Debilidad Amenaza
Recursos Recursos Recursos materiales | Recursos
materiales materiales - Contar con | materiales
- Edificio propio | - Contar con recurso - Deterioro  del

y en buenas mobiliario  en suficiente  para edificio.

condiciones
Cuenta con
equipo

tecnologico.

buenas
condiciones.

- Trabajo con
nueva

el mantenimiento

del edificio.
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- Cuenta con tecnologia.
equipo de | - Actitud
oficina. colaboradora

de la mayor

parte de los

centros.
Recursos Recursos Recursos Recursos
econdémicos econdémicos econdémicos econdémicos
- Edificio propio | - contar con el |- No hay | - Falta de fondos
y en buenas apoyo de remuneracion para poder
condiciones. algunos adecuada funcionar.
- Cuenta con directores en |- Tiene un | -
apoyo de la el aspecto presupuesto
municipalidad. econémico para

mantenimiento
de la
coordinacion.
- Contar con

un presupuesto
para supervisar
los
establecimientos

educativos

3.2 SELECCION DEL PROBLEMA

Segun la técnica de FODA, en su indicador de debilidades internas, se encuentran
algunas debilidades dentro de las cuales resalta la atencion que reciben los visitantes
de la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Santo Tomas Chiche, el

Quiché y esto nos conduce a una.
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“Revision y Propuesta de Mejora del Proceso Administrativo en la Coordinacién
Técnica Administrativa en la Coordinacion 14-02-04" .Con base a las caracteristicas
gue presenta este problema, es factible superarlas fortaleciendo el area administrativa.
Capacitar a los directores de las diferentes escuelas sobres sus funciones para
llegar a ser una coordinacion efectiva.

Capacitar en materia legal, sobre las funciones, atribuciones y obligaciones

alos miembros de la Coordinacién Técnico Administrativo.

Estrategias a implementar para superar las debilidades que aquejan a la

instituciéon
Accibn Temporalidad
No. Componente
estratégica de ejecucion
1. Fortalecimiento de las | Induccion
funciones, atribuciones y | continla del
obligaciones de los | personal para
miembros de la | fortalecer la | Enero a
coordinacion. calidad del | octubre
desempenio de
sus funciones
2 Participacion del personal | Organizaciéon de
administrativo de las | la  coordinacion
escuelas en todos las | adecuadamente
actividades programadas por | para brindar una | Enero a
la coordinacion mejora atencion | octubre
a los directores y
docentes
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3.3Justificacién del proyecto.

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, en un tiempo
estipulado de 200 horas, En el cual se desarrollan tres momentos: Diagnostico
institucional.

Estudio del caso.

Propuesta. Estos lo constituye la Practica supervisada Institucional, como requisito
previo a obtener el grado académico de Licenciatura en Administracién Educativa.
(Seguidamente el Examen Técnico Profesional, ETP).

La Practica Administrativa Supervisada, es una actividad formativa que tiene como
propdsito a que el estudiante suma al rol profesional a través de la incorporacion a
una realidad al ambiente laboral con la aplicacion integrada e innovadora y eficiente
de los conocimientos que se han 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 practica se logré la inclusibn de el personal administrativo de la
coordinacion en la orientacion y responsabilidad de cada uno de ellos con nuevos
juicios, principios, valores éticos y morales, orientando su participacion social, sobre
la eficiencia de sus acciones educativas y participativas, con esto los directores y
personal docente pueden manifestar satisfaccion e interés, cumplir sus
obligaciones, para que las actividades de administracion sean eficientes y eficaz
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 Alberto Isaias Velasquez Velasquez
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practicante y que fueron utilizados en la Administracion 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 fundamentado, los cuales son: Plan de
Diagnostico Institucional, Plan de Proyecto de Trabajo, Propuesta de Solucién al
Problema Planteado a la Institucién

Es una actividad académica necesaria para poner en practica lo aprendido durante

el proceso educativo en la Universidad Panamericana.

3.4Descripcién del Proyecto.
Definicion.
Un factor importante en la administracion educativa, consiste en el analisis que se
realiza de las relaciones interpersonales que se dan, a partir del diagnéstico
institucional, la observacion de la institucion, asi como la organizacion y las propias
experiencias en el entorno.
Surge entonces el desafio de cémo poder innovar y transformar la administracion, a
una “Revision y Propuesta de Mejora del Proceso Administrativo en la
Coordinacion Técnica Administrativa 14-02-04” que se logra a través de
perspectivas; con un personal actualizado y que responde a una atencién
altamente calificada, que al incluir al personal administrativo de la Coordinacion
Técnico Administrativo se logren alcanzar los objetivos deseados y ser eficiente en
la responsabilidad que cada uno de ellos tienen.
La practica debe realizarse en instituciones educativas o0 proyectos concretos
enmarcados dentro del ambito de la administracion educativa. El estudiante debe
realizar un diagndstico de la institucion con el propdsito de seleccionar un problema
u oportunidad de mejora vinculado con la administracién educativa y elaborar un
proyecto o plan de trabajo. Como producto de las dos actividades anteriores se
debera presentar una propuesta de solucion creativa e innovadora, la cual debe
cumplir con los requerimientos técnicos administrativos estudiados a lo largo de la

carrera.
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3.50Dbjetivos del Proyecto

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
eficiente y eficacia, sistematizando temas y contenidos argumentados cientificamente
con principios innovadoras y con sustento tedrico.

Objetivos Especificos.

Definir politicas de trabajo que involucren a los diferentes elementos que intervienen en
la administracion educativa.

Concientizar a los involucrados en las diferentes funciones sobre la importancia de
mejorar las funciones de los administradores en la coordinacion.

Promover acciones para mejorar de la servicio al publico en la Coordinacion Técnico
Administrativo.

Contenidos del proyecto

Busqueda de “Revision y Propuesta de Mejora del Proceso Administrativo en la
Coordinacion Técnica Administrativa en la Coordinacién 14-02-04".

La Constitucion Politica de la Republica, la Ley de Educacién Nacional, y la ley de
servicio Civil, han dado pasos importantes en busca de lograr la calidad y la eficiencia y
un proceso de mejora con cada uno de los empleados publicos. Dentro de ese proceso
se ha definido de manera mas correcta que en cada caso los integrantes de la
coordinacion puedan desempefiar sus funciones de una manera eficaz. Con base a
todo esto se presentaron Capacitaciones al personal Administrativo de la coordinaciéon
14-02-04 sobre los siguientes temas:

Legislacion Educativa.

Administracion educativa

Funciones del Personal administrativo

Recursos Humanos
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El Papel de la Coordinacion

Por todos es sabido que la Supervisién Educativa constituye, se considera la columna
vertebral del Sistema Educativo en el sentido de ser aquélla la que sostiene el nexo
entre la administracion superior y la comunidad educativa. Acciona como orientadora y
brinda asistencia técnica, permanente y profesional tanto a directivos como docentes,
asi como media en la resolucién de conflictos, producto de la poca o nula comunicacién
entre las partes involucradas.

Funciones Generales Educativas de la Coordinacion Técnica Administrativa

Se establecen dos grandes ambitos de funcion Técnico-Pedagdgico y Administrativo.
En ambitos se realizan sub-funciones de: Planeacion, Ejecucion y Evaluacién. La
Coordinacion Técnico Pedagogico realizan las siguientes funciones:

"1 Coordinar actividades y organizar el flujo de informacion entre las comunidades
educativas a las Direcciones Departamentales entre las comunidades educativas.
Orientar, asesorar y capacitar a directores de escuelas Docentes.

Funciones Especificas:

Coordinar las acciones, programadas y proyectos a nivel distrital.

Organizar el flujo de informacién de las comunidades educativas hacia las Direcciones
Departamentales y viceversa.

Orientar, asesorar y capacitar directores de escuelas en:

La planificacion y organizacién escolar.

El desarrollo curricular y la planificacién, ejecucion y evaluacion de de procesos de
ensefanzas y aprendizaje.

La administracion de personal y legislacion ejecutiva vigente.

La relacion 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.
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Orientar los procesos de evaluacibn de la cobertura y calidad educativa y
retroalimentacion a las comunidades educativas sobre los indicadores educativos
logrados.

Orientar y asesorar las planificaciones de los recursos humanos y financieros.
Coadyuvar a la Direcciéon de las Escuelas Departamentales en la administracién de las
personas.

Coadyuvar a estos y a las Juntas Escolares en la Administracion de recursos fisicos y
financieros.

Funciones del Coordinador Técnico Administrativo

Se plantean una serie de componentes que definen las funciones de Coordinador
Técnico

Administrativo. Las cuales se describen a continuacion.

Desarrollo Educativo

Capacitacion y Actualizacion Docente

La capacitacion docente es la accion que se efectia para formar, preparar y desarrollar
las aptitudes de una persona, para la realizacion de las actividades de ensefianza. La
actualizacion docente a su vez, consiste en una serie de acciones encaminadas a
preparar y desarrollar en los maestros y maestras, procesos que les permiten conocer y
aplicar nuevos conceptos, métodos y técnicas, acordes con el desarrollo educativo que
promueve el Ministerio de Educacién

Asistencia Técnica a personal docente.

Estas consisten en el servicio de apoyo, coordinacion y orientacion que el Coordinador
Técnico Administrativo le brinda al director y al maestro o maestra en la realizacion de
la labor docente.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Realizar investigaciones y diagnéstico educativo.

Detectar y priorizar las necesidades locales de capacitacion.

Coordinar acciones locales de capacitacion con maestros, directores, unidad de
desarrollo educativo, Direccion Departamental de Educacion y otras instituciones afines.
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Promover la realizacibn de seminarios, talleres, cursillos, encuentros, congresos,
especialmente a nivel de establecimiento y aula

Organizar, planificar, ejecutar, coordinar, evaluar, y dar seguimiento a la aplicacion que
se da en el aula de la capacitacién docente.

Mantener el registro y control de las capacitaciones ejecutadas en su espacio de
influencia.

Presentar informes sobre capacitaciones realizadas a las instancias correspondientes.
Las actividades que se desarrollan como parte de las funciones anteriores son las
siguientes:

Realizar entrevistas con directores y docentes para obtener informacion sobre la el
desempenfo de su establecimiento educativo.

Mantener comunicacién constante con los miembros de la comunidad educativa;
maestros, alumnos y padres de familia.

Realizar visitas técnicas a las aulas y retroalimentar al docente observado en los
aspectos relacionados con:

Adecuacion curricular

Organizacioén del aula

Metodologia

Evaluacion Multi-interculturalidad Aspectos basicos de Educacion Bilingie

Promover la evaluacién y seguimiento de los Procesos de Ensefianza-Aprendizaje

La evaluacion es un procedimiento esencial en el desarrollo de la actividad educativa,
se requiere definir cada cuanto y para qué se evaluara a nifios y nifias, tomando en
cuenta que la evaluacion puede ser:

Diagndstica, cuando se hace al principio del afio, para saber que tanto saben los nifios
de acuerdo al grado que cursaran.

De proceso, que es la que se hace a lo largo del afio, puede ser cuando se termine
cierto numero de unidades o cada dos o tres meses.

Sumativa, que es la se hace a fin de afio, tomando en cuenta como ha sido el

desempenio de los nifios y nifias a lo largo del ciclo escolar.
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También se pueden realizar evaluaciones externas del aprendizaje por parte de otras
instancias del Ministerio de Educacion. También se pueden evaluar procesos de
ensefanza

Especificos.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Orientar a directores y directoras de escuela y a docentes so re los diferentes tipos de
evaluacion que pueden aplicar.

Establecer estdndares minimos por nivel y grado.

Realimentar a directores y docentes sobre los resultados obtenidos en las pruebas
nacionales y rendimiento académico.

Evaluar los indices de repeticion y desercion por: grado, escuela, tipo de escuela y
realimentar a los directores y docentes en las medidas correctivas que se pueden
aplicar para mejorar los mismos.

Fomentar mecanismos para el seguimiento en las escuelas de las diferentes
actividades relacionadas con el proceso de ensefanza y aprendizaje.

Adecuacién Curricular

Consiste en la adaptacion de los sujetos, procesos, y elementos del curriculo, a las
necesidades, intereses y problemas de la comunidad. El curriculo debe fomentar la
unidad nacional y el respeto a la diversidad cultural, el desarrollo sostenible, la
democracia, cultura de paz, la ciencia y la tecnologia.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Coordinar y ejecutar la acciones de adecuacion, desarrollo y evaluacion curricular, de
conformidad con las politicas educativas nacionales vigentes segun las caracteristicas y
necesidades locales.

Promover la aplicacién de un curriculo adecuado a los intereses y a las necesidades de
alumnos(a), el cual debe contener elementos minimos como:

Bases de aprendizaje, sus principios, leyes y condiciones que le favorecen.

El sistema nacional de valores que quiera perpetuarse en el sistema educativo.
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El perfil que la localidad tenga del prototipo persona que quiera formar, con el fin de que
sea socialmente Uutil.

El tipo de actividad humana deseable en el individuo para satisfacer las necesidades
basicas de supervivencia, realizacion individual y social.

Efectuar revisiones y adecuaciones a los planes y programas de trabajo de estudio
segun se requiera.

Evaluar la localidad de la educacion reflejada en el desarrollo de los elementos del
curriculo.

Evaluar la calidad de la educacién y el rendimiento escolar en su jurisdicciéon y apoyar
las acciones que esta materia sean dirigidas por la Direccion Departamental de
Educacién y otras instancias.

Efectuar entrevistas y visitas para obtener informacién sobre los problemas de caracter
técnico de los centros educativos y apoyar a la Direccion del plantel en la solucién de
los mismos.

Planificar investigaciones para conocer el resultado de la aplicaciéon de los planes
educativos y de otras acciones que promueve el aprendizaje de los alumnos y alumnas.
Elaborar planes de desarrollo educativo a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo con
las necesidades educativas que se presenten a nivel local

El conocimiento de la naturaleza del aprendizaje, sus principios, leyes y condiciones
mas favorables para realizarse.

Procurar la creacién y funcionamiento de centros de recursos educativos

Los centros de recursos educativos son aquellos lugares, instancias y actividades que
brindan apoyo material y humano, para optimizar la labor docente en las aulas. Estos
deberéan estar al servicio de uno o varios establecimientos.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Apoyar la creacion y funcionamiento de centros de recursos educativos, tales como:
Bibliotecas escolares y comunales

Centros de ayudas audiovisuales

Talleres para elaboraciéon de material didactico
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Talleres para manualidades (corte y confeccidn, carpinteria, sastreria herreria,
panaderia, etc.)

Archivos escolares

Salones de usos multiples

Unidades de capacitacién docente

Laboratorios (quimica, fisica, mecanografia, computacion etc.)

Socializar Procesos y metodologias innovadoras

Consiste en poner en conocimiento y al servicio de las personas, todos aquellos
procesos y experiencias que han sido experimentados con éxitos por los maestros y
maestras en el desarrollo de su tarea docente. Se enfatiza la socializacién de
metodologias innovadoras que por sus caracteristicas, promuevan una renovacion
curricular que debe ser apoyada, motivada e incentivada.

Las actividades que e desarrollan como parte de esta funcién son las siguientes:
Promover metodologias participativas como instrumento para fortalecer la construccién
del conocimiento por parte de los alumnos y alumnas y fomentar el trabajo con
contenidos y métodos significativos "para la comunidad.

Plantificar y organizar el aprendizaje tomando en cuenta al educando como el sujeto
fundamental y considerando las caracteristicas minimas del curriculo innovador,
reductor de las desigualdades sociales.

Socializar experiencias innovadoras generadas por docentes del distrito escolar de su
jurisdiccién.

Disefiar modelos de entrega técnica

En relacién con esto, se elaboraran formatos o instrumentos que facilitaran el monitoreo
del CTA y la retroalimentacion que se da a los directores y maestros.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Fichas de observacion

Fichas de supervision

Modelos de planificacion

Modelos de informe
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Cuadros de evaluacion

Tablas de registro de peso y talla

Controles de vacunacion

Controles visuales y auditivos.

Registros de asistencia Cronogramas y programas conjuntos de coordinacion
interinstitucional.

Gestion Escolar

Aprobar y dar seguimiento al POA de centros escolares

El Plan Operativo anual es un documento donde se detallan todas las acciones que se
ejecutan durante un ciclo lectivo, cada establecimiento al cual se da seguimiento. El
CTA aprobara dichos planes.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Solicitar, revisar y autorizar el POA e cada establecimiento educativo de su jurisdiccion.
Consolidar la informacion que plantea el POA y dar seguimiento a la misma.

Revisar periodicamente el POA de cada establecimiento.

Recibir y analizar informes de avances de la ejecucion del plan de cada establecimiento
educativo.

Visitar los establecimientos educativos para verificar avances del POA.

Evaluar mensualmente en reunion con directores de establecimientos educativos, los
avances del POA.

Reportar a la Direccion Departamental de Educacion, las actividades relevantes
programadas y ejecutadas en el POA de las escuelas de su jurisdiccion.

Administracién Escolar

Este aspecto se refiere a la orientacién dirigida a los directores y directoras de escuelas
y a Consejos de Padres de Familia, para mejorar sus procedimientos administrativos,
con el fin de brindar un servicio educativo de calidad.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcidn son las siguientes:
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Orientar y evaluar a los directores de escuelas en cuestiones administrativas tales
como: administracibn educativa, planificacién, administracibn de personal,
administracion de recursos materiales y fisicos, informacién, evaluacién y seguimiento.
Orientar a los miembros del Consejo de Padres de Familia y demas comités, en los
procesos de autogestion que fundamentan sus acciones.

Fomentar la participacion de los docentes en circulos de calidad del centro educativo.
Asesorar a la Gestién Escolar

Se refiere a la coordinacion, orientacion y apoyo técnico-pedagdgico que se da a los
directores y directoras de las escuelas.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Capacitar a los directores y directoras escolares en materia técnico-pedagaogica.
Propiciar reuniones de trabajo con el director o directora y personal docente de cada
establecimiento educativo.

Orientar a los directores y directoras de los establecimientos educativos en asuntos
tales como:

Administracion educativa

Planificacion docente

Evaluacion del aprendizaje

Aspectos curriculares

Orientacion escolar

Informar sobre necesidades de la escuela.

Esto implica el traslado de los informes escritos que elaboran los directores y directoras
de los establecimientos educativos, para reportar las necesidades técnico-pedagdgicas,
de infraestructura y de materiales y equipo que requiera la escuela.

Las actividades que e desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:

Visitar establecimientos educativos para establecer las necesidades de caracter técnico
pedagdgico, de infraestructura y de materiales y equipo

Recibir las solicitudes hechas por los directores y directoras de los establecimientos

educativos.
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Analizar y priorizar las necesidades detectadas, e informar a las instancias
correspondientes.

Optimizar el uso de instalaciones, materiales y equipo

Por medio de una funcién, se promueve el aprovechamiento maximo y efectivo de los
recursos con que cuenta un establecimiento educativo, tales como: instalaciones,
mobiliario, materiales y equipo.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Elaborar los instrumentos de control necesarios

Visitar los establecimientos educativos para verificar el aprovechamiento de los
recursos

Llevar control y registro e los proyectos de los establecimientos educativos, para que
velen por el buen uso y los aprovechamientos racionales e los recursos fisicos,
materiales y equipo a su cargo.

Revisar y aprobar los proyectos de gestion escolar que realicen las escuelas de su
jurisdiccion.

Mantener un registro y control adecuado de los recursos con que cuenta cada
establecimiento para apoyar la tarea del maestro o maestra.

Seguimiento a programas y proyectos

Este aspecto incluye la coordinacion y apoyo a los programas y proyectos educativos
gue coadyuve al fortalecimiento y mejoramiento de la educacion, propiciando su
integracidn a las areas curriculares de los establecimientos.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcidn son las siguientes:
Coordinar acciones con los diferentes programas y proyectos que se llevan a cabo en
su jurisdiccién.

Propiciar la cobertura de los programas y proyectos en su jurisdiccion.

Apoyar y participar en el funcionamiento de los programas y proyectos en su
jurisdiccién.

Llevar un registro y control e los programas y proyectos que son aplicados en cada
establecimiento educativo, asi como de los participantes y beneficiarios de los mismos.
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Presentar a las instancias correspondientes, los informes que sean requeridos sobre la
organizacion, el funcionamiento y la ejecucién de los diferentes programas y proyectos.
Coordinar con la Direccion Departamental de Educacion, todas las acciones técnico
pedagdgicas relacionadas como los programas y proyectos.

Recibir y distribuir los productos enviados para refaccion y desayuno escolar.

Llevar un control de lo recibido y distribuido a las escuelas.

Visitar las escuelas para verificar la elaboracién, distribucion y conservacion de los
productos de refaccién escolar.

Programas y convocar a los y las docentes de su jurisdiccion para recibir las
capacitaciones sobre los programas y proyectos que funcionan en el departamento.
Elaborar los instrumentos necesarios para la evaluacion de las actividades de
capacitacion realizadas en su jurisdiccion.

Visitar las escuelas para verificar la aplicacion de las actividades desarrolladas en
capacitaciones docentes.

Informar a la Direccion Departamental de Educacién, sobre las actividades de
capacitacion realizadas en su jurisdiccion.

Facilitar la participacion de la comunidad educativa

La comunidad educativa esta constituida por los alumnos, docentes y padres y madres
de familia.

Es importante establecer los mecanismos necesarios, para que las comunidades
puedan exponer sus necesidades, intereses y problemas y participen en forma
pertinente e proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos y alumnas, y en la
administracién de los servicios de apoyo.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta jurisdiccion son las siguientes:
Orientar a la comunidad sobre sus derechos y obligaciones y los canales disponibles
para exponer sus necesidades, intereses y problemas, en especial la Direccién de la
Escuela, Consejos de padres de familia, Coordinador Técnico administrativo y la oficina

al servicio de la comunidad.
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Fomentar la participacion de la comunidad en el mapeo escolar, la prescripcion,
inscripcién y el establecimiento del calendario escolar.

Realizar visitas periddicas a las autoridades locales y entrevistas con padres y madres
de familia para conocer sus expectativas y demandas al servicio educativo que se
brinda.

Elaborar plan de seguridad escolar

El plan permite establecer las acciones necesarias para que los alumnos, maestros y
comunidad educativa, actien de manera integrada con oportunidad y eficacia, en casos
de emergencia provocados por desastres naturales.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Elaborar un Plan de Contingencia de Proteccion Escolar, por cada Coordinacién
Técnico

Administrativo, el cual contiene la siguiente informacion.

Identificacion del plan

Introduccion

Justificacion

Antecedentes

Objetivos generales y especificos

Metas

Marco conceptual

Marco legal

Descripcién del Plan

Diagndstico de recursos

Cobertura geogréfica Capacitaciones y simulacros

Evaluacion y seguimiento
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Rendimiento Académico y Eficiencia Escolar

Promover la inscripcion de las nifias y nifios

La pre-inscripcion es el proceso que permite determinar la cantidad de alumnos y
alumnas que ingresaran a los diferentes grados, sectores y areas educativas en el
siguiente ciclo lectivo. Se realizara en el mes de octubre.

La inscripcidn es el proceso formal de incorporar a la poblacién, al sistema escolarizado
en los distintos grados, sectores noveles y areas educativas. Se realizard en el mes de
enero de cada afo.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcidn son las siguientes:
Promover el mapeo escolar con participacién de las familias o consejos de padres de
familia.

Velar porque todos los establecimientos tengan oportunamente los formatos de
preinscripcion e inscripcion.

Fomentar la inscripcién de la nifia.

Establecer de manera conjunta con los directores y directoras de los establecimientos
educativos, estrategias para aumentar la cobertura escolar.

Instruir a los directores para que se promueva la visita domiciliaria, con el fin de motivar
a las familias sobre la importancia y necesidad de que sus hijos e hijas continlen sus
estudios.

Flexibilizar la inscripciéon de los alumnos y alumnas, para dar oportunidad que se
inscriban aquellos que por razones de migracién temporal, no lo puedan hacer en los
meses correspondientes.

Verificar que los centros educativos oficiales cobren Unicamente las cuotas legalmente
establecidas.

Avalar las solicitudes de incrementos de cuotas cuando esta sea plenamente
justificado.

Trasladar a la Direccion Departamental de Educacion, el expediente de los
establecimientos educativos que cuentan con el aval para aumentos de cuotas, para su

analisis y aprobacion.
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En Guatemala la supervisién educativa como tal tiene su base legal en lo siguiente:
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, (Articulos 71, 72, 73 y 74)b)
Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacién Nacional, c) Acuerdo Gubernativo
123"A", de fecha 11 de mayo de 1965, "Reglamento de la Supervisién Técnica Escolar"”
De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubernativo 123 "A", "Reglamento de
la Supervision Técnica Escolar" el supervisor escolar es un ente que entre sus
funciones esta la de contribuir a la superacion de los docentes, a la resolucion de los
conflictos, a poner en marcha los programas y proyectos establecidos por el Ministerio
de Educacion, a la aplicacion de la norma cuando fuese necesario. Se establece que
la supervisién escolar esta bajo el Supervisor departamental educativo.

A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron a los docentes
en una huelga que duré cuatro meses, el Ministro de Educacion de esa época destituye
a todos los supervisores y crea una figura temporal denominada "Coordinadores
Educativos".

Como resultado de tal accidn, el sistema educativo no estaba marchando bien, pues no
habia control, no se seguian los lineamientos, por o que en 1992 se cred la nueva
figura del Supervisor Educativo, la cual vino a recuperar el espacio perdido y a retomar
la accidén de acompafamiento y asesoramiento.

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, se crean las Direcciones
Departamentales de Educacion. En su articulo 7°. establece que "la supervision
educativa de la jurisdiccion que corresponda queda incorporada a la Direccién
Departamental de Educacion respectiva, siendo en consecuencia el Director
Departamental de Educacion el jefe inmediato superior de dicha supervision®.

En 1999 el Ministro de Educacion crea paralelo a los supervisores la figura del
Coordinador Técnico Administrativo, sin una base legal, solamente con un manual de
funciones, (tomadas en su mayoria del Acuerdo Gubernativo 123 "A" y de la Ley de
Servicio Civil). Con esto pretendia que se mejorara la atencion al cliente y que cada

supervisor tuviera una cantidad reducida de establecimientos.
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Para el afio 2003 existian tres figuras, lo que ocasionaba, en algunos casos, friccion
pues quienes poseian nombramiento de supervisor educativo se sentian con mas
derechos que aquellos que estaban asignados como coordinadores.

Todo esto hizo que en este afio 2006, se nivelaran las categorias, y ha venido a
mejorar las relaciones entre todos.

Por ser una figura de caracter técnico administrativo, en muchas ocasiones es visto
como el malo de la pelicula debido a que se deben aplicar sanciones y muchas veces
dréasticas.

ORGANIZACION

Guatemala estéa dividida en 22 departamentos, y €stos a su vez en municipios, (332 en
total). En servicio hay 141 supervisores con nombramiento de Supervisor Educativo y
224 de Profesional | con funciones de Supervisor Educativo. A cada supervisor le
corresponde un distrito escolar el cual oscila entre 14 a 50 establecimientos educativos
tanto del area urbana como rural, (tanto del sector oficial como privado y por
cooperativa).

Entre los establecimientos a supervisar hay del nivel preprimaria, primario y medio. Son
pocos lo supervisores que atienden solamente un nivel. Como se podra observar los
problemas son variopintos y por consiguiente se debe tener una habilidad tal como para
resolver situaciones de diferente nivel.

Las actuaciones estan contenidas en un Plan Operativo Anual, POA, en donde se
establecen las visitas que se realizaran en el afio, asi como otras acciones a realizar.
EVALUACION DEL DESEMPENO:

En la actualidad existen dos tipos de personal en servicio: los presupuestados y los
contratados. A estos Ultimos es a los Unicos que se les ha evaluado en su desempefio.
En el caso del supervisor educativo Unicamente interviene en la evaluacion del docente
contratado como director del centro. La evaluacién consiste en una hoja de entrevista

con indicadores de actuacion tanto a nivel docente como con la comunidad. Los
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resultados Unicamente los utilizan para la recontratacion. Esto ha permitido que la
mayoria continte laborando. Al supervisor educativo no se le evallia constantemente.
CAPACITACIONES

Con motivo de la Reforma Educativa, se ha involucrado al supervisor educativo en las
capacitaciones de actualizacién docente como facilitadores del proceso de capacitacion
de los mismos. Las capacitaciones consisten en calculo matematico, comprension
lectora y otros temas que le serviran para el desarrollo de su clase. En cuanto a la
preparacién en si como administradores de la educacién a nivel Departamental se
llevan capacitaciones de reforzamiento y actualizacion en la aplicacion de la norma y
sobre relaciones humanas. Hay que hacer notar que éstas no son constantes.

Perfil de Supervisor

Dadas las funciones que tenian los Inspectores de Supervisién se deducen que su perfil
general lo constituian dos areas principales.

Capacidades Administrativas

Capacidad de mando

Habilidad para redactar informes

Capacidad para promover el desarrollo de la ensefianza

Capacidad para resolver conflictos

Con experiencia en el ramo docente

Caracteristicas personales

Alta moralidad

ldéneos

Benévolos

Minuciosos

Con capacidad para apreciar los esfuerzos de los maestros

Prudentes
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CAPITULO IV

4. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA LLEGAR AL PLANTEAMIENTO DE LA

PROPUESTA

Luego del analisis de la informacién proporcionada por la técnica FODA, se llev6 a cabo
reunion con los miembros de la coordinacion técnica administrativa y el problema a

priorizar esta contenido en los cuadros de los Aspectos de las debilidades

correspondientes al aspecto humano:

Aspectos Humano

Debilidades

Amenazas

Tardanza en la revision de expedientes

de graduandos.

Falta de comunicaciéon entre

coordinadora y personal administrativo.

- Falta de atencion en el area técnica,
capacitaciéon, acompafamiento a los
docentes en sus respectivas aulas, si
se aplica la metodologia actual
manejar el

CNB.

- No todas las escuelas participan
debidamente.

- Algunos docentes son indiferentes en
sus responsables y el Alcoholismo.

- Mucho trabajo para el C.T.A.

Irresponsabilidad de parte del personal
hacia los directores de los centros
educativos

Tramites no realizados a tiempo.

Incumplimiento en sus
responsabilidades vy actividades

educativas de los directores.

Falta de respeto hacia la coordinadora.
No demuestran compromiso con sus

funciones adquiridas.
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CAPITULO V

5. DESCRIPCION DEL PROCESO DE IMPLEMENTACION O VALIDACION DE LA

PROPUESTA
El interés por la calidad Administrativa de la Coordinacion Técnico Administrativo 14-02-
04, es practico y de bien comun, contribuye al bienestar de la comunidad educativa
para proporcionar lineamientos de mejoras en las relaciones humanas, tiene mucha
relacion con el servicio que se merece el cliente en este caso los directores que
recurren a la coordinacion para algun tramite, pudiendo ser esta de la escuela en la cual
labora el profesor o director que visita la institucion o por algun tramite de tipo personal,
ademés de todo ello podemos encontrar las diferente formas de ejercer una
administracion eficiente vy eficaz.
5.1 Plan del proyecto
Parte Informativa: Coordinacion Técnico administrativo Distrito: 14-02-04
Meses: Septiembre, Octubre y noviembre del 2012
Afo: 2012
Practicante de Licenciatura en Administracion Educativa:
Estudiante: Alberto Isaias Velasquez Velasquez
5.2 Objetivos:
Objetivo General:
Realizar un estudio en la Coordinacion Técnico Administrativo con el propdsito de
mejorar la Administracion a una Administracibn Competitiva y de calificada con
capacidad de atender al cliente.
Objetivo Especificos:
Realizar un Diagnostico para obtener la informacion concreta sobre las necesidades y
oportunidades a mejorar.
Delimitar el problema u oportunidad a mejorar para que la Coordinacion Técnico
Administrativo sea una Institucion competitiva y altamente calificada, en el municipio

de Chiche, departamento de él Quiché.
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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

Coordinacién Técnico Administrativo.

5.3Justificacion:

La Coordinacién Técnico Administrativa cuenta con estructura organizacional vy
funcional que cada uno de ellos con sus atribuciones y responsabilidades. No asi la
inexistencia de la participacién de padres de familia de los Educandos que no aparecen
dentro del Manual de Organizacién. Su participacién ha sido solamente a través de
conciencia pero no en una forma Sistematica.

La Institucion Educativa ha realizado cambios estratégicos con el propdsito de superar
los conocimientos y ver resultados validos para ser una institucion con visién y que
tenga: personal administrativo, personal Operativo, personal Docente, para asi poder
tener estudiantes en todo el municipio altamente calificada y de éxito porque todo este
proceso de ser una institucion beneficial a los directores y profesores de las escuelas y
si ellos son bien atendidos por su puestos que ellos también atenderd bien a sus
estudiantes..

5.4 Descripcion:

La Coordinacion Técnico Administrativa cuenta con un C.T.A. y dos secretarias,
ademas de ello cuenta con orientadores Pedagodgicos que capacitan constantemente al
personal docente de las diferentes escuelas que componen el distrito 14-02-04 del
municipio de Chiche.

La Institucidon cuenta con diferentes organizaciones y estas permiten el desarrollo de
las diferentes escuelas que pertenecen a la coordinacion. Pero esto implica que todo
el personal que pertenece a la coordinacion realice sus funciones de una forma
eficiente y esto pueda permitir que instituciones diferentes puedan involucrarse en el
proceso educativo.

Cronograma de Actividades de la Practica Administrativa
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No | Nombre de la | Fecha de | Participantes
Actividad Realizacién

1 Presentacién a la|03-09-2012 Coordinadora Yy practicante
Coordinacién

2 Diagnostico 08-09-2012 Coordinadora y Practicante
Institucional
Andlisis del FODA del Practicante

3 o 17-09-2012
Establecimiento

4 Seleccion del Problema | 25-09-2012 Coordinadora y practicante
Elaboracion de Practicante

5 08-10-2012
Encuestas.
Aplicacién de Directores

6 10-10-2012 o _
encuestas Personal Administrativo
Planteamiento del Coordinador y practicante

7 15-10-2012
Problema

8 Elaboracion de Plan de | 18 al 22 -10- | Coordinadora y Practicante
Trabajo. 2012

9 Elaboracion de la|25 al 28-10 | Director,
Propuesta de solucion. | de 2012 Practicante

10 | Validacién de la Personal Administrativo
Propuesta. 05 al 07-11- | Practicante y asistente

2012

Finalizacion de la Directores 'y Personal

1 Propuesta e |12 al 16-11- | Administrativo.
incorporacion de | 2012 Practicante.

mejoras a la Propuesta
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Calendarizacion.

No. | Fechas Actividades

1 Del 08-09 al 08-10-2012 | Diagnéstico Institucional

2 Del 05-09 al 30-09-2012 | Elaboracién de proyecto o Plan de Trabajo
3 Del 25-10 al 28-10-2012 | Elaboracién de propuesta de solucién

4 Del 05-11 al 07-11-2012 | Validacion de la propuesta

5 Del 08-11-al 12-11-2012 | Finalizacion del Informe final

HORARIO DE LA PRACTICA

Lunes a viernes de 13:30 P.M a 17:30

La practica tiene una duracién de 200 horas.

Del 03 de septiembre al 9 de noviembre de 2012.

Para que la Institucion tenga una administracion eficiente de una manera rapida, para
gue los elementos que componen la Coordinacién técnico Administrativa siendo ellos
coordinadora, secretarias, y todo el personal que labora dentro de la institucion sean
eficientes en el rol de sus funciones, es importante que estén en constante
preparacién y actualizacion para evitar contratiempos e improvisaciones en cuanto a
la planificacion 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 institucién;
para lo cual se establecié una agenda ante los miembros de la institucién para dar a
conocer el marco legal que sustenta la participacion de todo el personal administrativo
de la coordinacion sobre sus diferentes funciones.

Los involucrados opinan que el manual presentado es de gran beneficio y poder
sistematico, medio por el cual se logran los objetivos y metas alcanzadas por parte del
personal administrativo.

Clientes satisfechos con el servicio que se presta

Directores presentan informacién a tiempo

52



Participacion de todo el personal de las escuelas en diferentes actividades
programadas por la coordinacion.
Menor tiempo en realizar los tramites.

Agilizacion de revision de documentos de graduandos.

5.5Agendas de Capacitaciones

Agenda de presentacion de manual donde se sustentan los derechos vy
obligaciones de cada actor de la Coordinacién Técnico Administrativa 14-02-04
del municipio de Chiche

Sede: Coordinacion del municipio de Chiche.

Fecha: Miércoles 9 de noviembre de 2012.

Hora de 15:00 a 17:00 horas

Participantes: Personal administrativo de la Coordinacion.

Bienvenida.

l. Objetivos.

Presentar el manual de derechos y obligaciones de los actores al personal
Administrativo, con el fin de fomentar la propuesta de proyecto a una Administracion
Eficiente en la Coordinacién Técnico Administrativa del municipio de Chiche.

Incluir aportes de actores Educativos, Autoridades Administrativas de la Coordinacion

I. Presentacion de la Propuesta:

“Revision y Propuesta de Mejora del Proceso  Administrativo en la Coordinacion
Técnica Administrativa en la Coordinacion 14-02-04”, del municipio de Chiche,
Conversatorio

Andlisis, recomendaciones y sugerencias 20 minutos.

Inducciéon continta al personal, en la calidad de desempefio de sus funciones.

El Impacto de la de la efectividad en los miembros de la comunidad de docentes sobre

la eficiencia de la coordinacion.
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Recomendaciones y Sugerencias. 20 minutos.
1. Agradecimiento

Municipio de Santo Tomas Chiche departamento del Quiché.

5.6 Propuesta

“Revision y Propuesta de Mejora del Proceso Administrativo en la Coordinacion

Técnica Administrativa en la Coordinacion 14-02-04".

Fortalecimiento del Area Administrativa

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

b. Cumplir con las funciones que a cada elemento le corresponden dentro de la
institucion para fortalecer el proceso de mejora en el proceso administrativo de la
coordinacion.

5.7 CONTENIDOS DE LA CAPACITACION

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

El presente Manual de funciones correspondiente a la Administracién Educativa en la

Coordinacion Técnico Administrativa del municipio de Chiche, tiene como objetivo

presentar un conjunto organizado de informacion cientifica y técnica, que le permita a la

administraciéon poseer los lineamientos que deben regir a las normas del personal bajo
la responsabilidad del Coordinador en general. Para el alcance de una administraciéon
eficiente en el establecimiento

Introduccion:

Se presentan las bases legales, desprendidas de la Carta Magna, Ley de Educacién

Nacional, decreto 27-2003 del congreso de la Republica de Guatemala, con el fin de

implementar y alcanzar La eficiencia administrativa en la Coordinacion Técnica

Administrativa 14-02-04 del municipio de Chiche, para estar actualizado y que la

administracién sea de manera eficaz para el rendimiento académico de los directores.
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Atribuciones:

Normas Generales:

Ley de Educaciéon Nacional.

Decreto Legislativo No. 12-91

Vigencia: 12 de enero de 1991

Funciones del Coordinador Técnico Administrativo

Se plantean una serie de componentes que definen las funciones de Coordinador
Técnico Administrativo. Las cuales se describen a continuacion.

Desarrollo Educativo

a) Capacitaciéon y Actualizacion Docente

La capacitacion docente es la accion que se efectla para formar, preparar y desarrollar
las aptitudes de una persona, para la realizacion de las actividades de ensefianza. La
actualizacion docente a su vez, consiste en una serie de acciones encaminadas a
preparar y desarrollar en los maestros y maestras, procesos que les permiten conocer y
aplicar nuevos conceptos, métodos y técnicas, acordes con el desarrollo educativo que
promueve el Ministerio de Educacién

b) Asistencia Técnica a personal docente.

Estas consisten en el servicio de apoyo, coordinacion y orientacion que el Coordinador
Técnico Administrativo le brinda al director y al maestro o maestra en la realizacién de
la labor docente.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcidn son las siguientes:
Realizar investigaciones y diagnéstico educativo.

Detectar y priorizar las necesidades locales de capacitacion.

Coordinar acciones locales de capacitacion con maestros, directores, unidad de
desarrollo educativo, Direccion Departamental de Educacion y otras instituciones afines.
Promover la realizacibn de seminarios, talleres, cursillos, encuentros, congresos,
especialmente a nivel de establecimiento y aula

Organizar, planificar, ejecutar, coordinar, evaluar, y dar seguimiento a la aplicacion que

se da en el aula de la capacitaciéon docente.
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Mantener el registro y control de las capacitaciones ejecutadas en su espacio de
influencia.

Presentar informes sobre capacitaciones realizadas a las instancias correspondientes.
Las actividades que se desarrollan como parte de las funciones anteriores son las
siguientes:

Realizar entrevistas con directores y docentes para obtener informacion sobre la el
desempenfo de su establecimiento educativo.

Mantener comunicacién constante con los miembros de la comunidad educativa;
maestros, alumnos y padres e familia.

Realizar visitas técnicas a las aulas y retroalimentar al docente observado en los
aspectos relacionados con:

Adecuacion curricular

Organizacion del aula

Metodologia

Evaluacion Multi-interculturalidad Aspectos basicos de Educacion Bilingie

c) Promover la evaluacion y seguimiento de los Procesos de Ensefianza-
Aprendizaje

La evaluacion es un procedimiento esencial en el desarrollo de la actividad educativa,
se requiere definir cada cuanto y para qué se evaluard a nifios y nifias, tomando en
cuenta que la evaluacion puede ser:

Diagndstica, cuando se hace al principio del afio, para saber que tanto saben los nifios
de acuerdo al grado que cursaran.

De proceso, que es la que se hace a lo largo del afio, puede ser cuando se termine
cierto nimero de unidades o cada dos o tres meses. Sumativa, que es la se hace a fin
de afo, tomando en cuenta como ha sido el desempefio de los nifios y nifias a lo largo
del ciclo escolar.

También se pueden realizar evaluaciones externas del aprendizaje por parte de otras
instancias del Ministerio de Educacion. También se pueden evaluar procesos de
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ensefanza especificos. Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién
son las siguientes:

Orientar a directores y directoras de escuela y a docentes so re los diferentes tipos de
evaluacion que pueden aplicar.

Establecer estdndares minimos por nivel y grado.

Realimentar a directores y docentes sobre los resultados obtenidos en las pruebas
nacionales y rendimiento académico.

Evaluar los indices de repeticion y desercion por: grado, escuela, tipo de escuela y
realimentar a los directores y docentes en las medidas correctivas que se pueden
aplicar para mejorar los mismos.

Fomentar mecanismos para el seguimiento en las escuelas de las diferentes
actividades relacionadas con el proceso de ensefianza y aprendizaje.

d) Adecuacion Curricular

Consiste en la adaptacion de los sujetos, procesos, y elementos del curriculo, a las
necesidades, intereses y problemas de la comunidad. El curriculo debe fomentar la
unidad nacional y el respeto a la diversidad cultural, el desarrollo sostenible, la
democracia, cultura de paz, la ciencia y la tecnologia.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Coordinar y ejecutar la acciones de adecuacion, desarrollo y evaluacion curricular, de
conformidad con las politicas educativas nacionales vigentes segun las caracteristicas y
necesidades locales. Promover la aplicacion de un curriculo adecuado a los intereses y
a las necesidades de alumnos(a), el cual debe contener elementos minimos como:
Bases de aprendizaje, sus principios, leyes y condiciones que le favorecen.

El sistema nacional de valores que quiera perpetuarse en el sistema educativo.

El perfil que la localidad tenga del prototipo persona que quiera formar, con el fin de que
sea socialmente Uutil.

El tipo de actividad humana deseable en el individuo para satisfacer las necesidades

basicas de supervivencia, realizacion individual y social.
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Efectuar revisiones y adecuaciones a los planes y programas de trabajo de estudio
segun se requiera.

Evaluar la localidad de la educacion reflejada en el desarrollo de los elementos del
curriculo.

Evaluar la calidad de la educacién y el rendimiento escolar en su jurisdicciéon y apoyar
las acciones que esta materia sean dirigidas por la Direccibn Departamental de
Educacién y otras instancias.

Efectuar entrevistas y visitas para obtener informacidén sobe los problemas de carécter
técnico de los centros educativos y apoyar a la Direccion del plantel en la solucién de
los mismos.

Planificar investigaciones para conocer el resultado de la aplicaciéon de los planes
educativos y de otras acciones que promueve el aprendizaje de los alumnos y alumnas.
Elaborar planes de desarrollo educativo a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo con
las necesidades educativas que se presenten a nivel local

El conocimiento de la naturaleza del aprendizaje, sus principios, leyes y condiciones
mas favorables para realizarse.

e) Procurar la creacion y funcionamiento de centros de recursos educativos

Los centros de recursos educativos son aquellos lugares, instancias y actividades que
brindan apoyo material y humano, para optimizar la labor docente en las aulas. Estos
deberan estar al servicio de uno o varios establecimientos. Las actividades que se
desarrollan como parte de esta funcidén son las siguientes:

Apoyar la creacion y funcionamiento de centros de recursos educativos, tales como:
Bibliotecas escolares y comunales

Centros de ayudas audiovisuales

Talleres para elaboracién de material didactico

Talleres para manualidades (corte y confeccion, carpinteria, sastreria herreria,
panaderia, etc.)

Archivos escolares

Salones de usos multiples
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Unidades de capacitacién docente

Laboratorios (quimica, fisica, mecanografia, computacion etc.)

f) Socializar Procesos y metodologias innovadoras

Consiste en poner en conocimiento y al servicio de las personas, todos aquellos
procesos y experiencias que han sido experimentados con éxitos por los maestros y
maestras en el desarrollo de su tarea docente. Se enfatiza la socializacién de
metodologias innovadoras que por sus caracteristicas, promuevan una renovacion
curricular que debe ser apoyada, motivada e incentivada.

Las actividades que e desarrollan como parte de esta funcién son las siguientes:
Promover metodologias participativas como instrumento para fortalecer la construccién
del conocimiento por parte de los alumnos y alumnas y fomentar el trabajo con
contenidos y métodos significativos "para la comunidad.

Plantificar y organizar el aprendizaje tomando en cuenta al educando como el sujeto
fundamental y considerando las caracteristicas minimas del curriculo innovador,
reductor de las desigualdades sociales.

Socializar experiencias innovadoras generadas por docentes del distrito escolar de su
jurisdiccion.

g) Disefiar modelos de entrega técnica:

En relacién con esto, se elaboraran formatos o instrumentos que facilitaran el monitoreo
del CTA y la retroalimentacion que se da a los directores y maestros. Las actividades
gue se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:

Fichas de observacion

Fichas de supervision

Modelos de planificacion

Modelos de informe

Cuadros de evaluacion

Tablas de registro de peso y talla

Controles de vacunacion

Controles visuales y auditivos.
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Registros de asistencia Cronogramas y programas conjuntos de coordinacion
interinstitucional.

Gestion Escolar

a) Aprobar y dar seguimiento al POA de centros escolares

El Plan Operativo anual es un documento donde se detallan todas las acciones que se
ejecutan durante un ciclo lectivo, cada establecimiento al cual se da seguimiento. El
CTA aprobara dichos planes.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Solicitar, revisar y autorizar el POA e cada establecimiento educativo de su jurisdiccion.
Consolidar la informacion que plantea el POA y dar seguimiento a la misma.

Revisar periddicamente el POA de cada establecimiento.

Recibir y analizar informes de avances de la ejecucion del plan de cada establecimiento
educativo.

Visitar los establecimientos educativos para verificar avances del POA.

Evaluar mensualmente en reunion con directores de establecimientos educativos, los
avances del POA.

Reportar a la Direccion Departamental de Educacion, las actividades relevantes
programadas y ejecutadas en el POA de las escuelas de su jurisdiccion.

Administracion Escolar

Este aspecto se refiere a la orientacion dirigida a los directores y directoras de escuelas
y a Consejos de Padres e Familia, para mejorar sus procedimientos administrativos, con
el fin de brindar un servicio educativo de calidad. Las actividades que se desarrollan
como parte de esta funcidn son las siguientes:

Orientar y evaluar a los directores de escuelas en cuestiones administrativas tales
como: administracibn educativa, planificacién, administracion de personal,
administracion de recursos materiales y fisicos, informacion, evaluacién y seguimiento.
Orientar a los miembros del Consejo de Padres de Familia y demas comités, en los
procesos de autogestion que fundamentan sus acciones.

Fomentar la participacion de los docentes en circulos de calidad del centro educativo.
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c) Asesorar a la Gestion Escolar

Se refiere a la coordinacion, orientacion y apoyo técnico-pedagdgico que se da a los
directores y directoras de las escuelas.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Capacitar a los directores y directoras escolares en materia técnico-pedagaogica.
Propiciar reuniones de trabajo con el director o directora y personal docente de cada
establecimiento educativo. Orientar a los directores y directoras de los establecimientos
educativos en asuntos tales como:

Administracion educativa

Planificacion docente

Evaluacion del aprendizaje

Aspectos curriculares

Orientacion escolar

d) Informar sobre necesidades de la escuela.

Esto implica el traslado de los informes escritos que elaboran los directores y

directoras de los establecimientos educativos, para reportar las necesidades técnico-
pedagdgicas, de infraestructura y de materiales y equipo que requiera la escuela.

Las actividades que e desarrollan como parte de esta funcién son las siguientes:

Visitar establecimientos educativos para establecer las necesidades de caracter técnico
pedagdgico, de infraestructura y de materiales y equipo

Recibir las solicitudes hechas por los directores y directoras de los establecimientos
educativos.

Analizar y priorizar las necesidades detectadas, e informar a las instancias
correspondientes.

e) Optimizar el uso de instalaciones, materiales y equipo

Por medio de una funcion, se promueve el aprovechamiento maximo y efectivo de los
recursos con que cuenta un establecimiento educativo, tales como: instalaciones,
mobiliario, materiales y equipo.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcidn son las siguientes:
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Elaborar los instrumentos de control necesarios

Visitar los establecimientos educativos para verificar el aprovechamiento de los
recursos

Llevar control y registro e los proyectos de los establecimientos educativos, para que
velen por el buen uso y los aprovechamientos racionales e los recursos fisicos,
materiales y equipo a su cargo.

Revisar y aprobar los proyectos de gestion escolar que realicen las escuelas de su
jurisdiccién.

Mantener un registro y control adecuado de los recursos con que cuenta cada
establecimiento para apoyar la tarea del maestro o maestra.

f) Seguimiento a programas y proyectos

Este aspecto incluye la coordinacion y apoyo a los programas y proyectos educativos
gue coadyuve al fortalecimiento y mejoramiento de la educacion, propiciando su
integracion a las areas curriculares de los establecimientos.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
Coordinar acciones con los diferentes programas y proyectos que se llevan acabo en su
jurisdiccién.

Propiciar la cobertura de los programas y proyectos en su jurisdiccion.

Apoyar y participar en el funcionamiento de los programas y proyectos en su
jurisdiccion.

Llevar un registro y control e los programas y proyectos que son aplicados en cada
establecimiento educativo, asi como de los participantes y beneficiarios de los mismos.
Presentar a las instancias correspondientes, los informes que sean requeridos sobre la
organizacion, el funcionamiento y la ejecucién de los diferentes programas y proyectos.
Coordinar con la Direccién Departamental de Educacion, todas las acciones técnico
pedagdgicas relacionadas como los programas y proyectos.

Recibir y distribuir los productos enviados para refaccion y desayuno escolar.

Llevar un control de lo recibido y distribuido a las escuelas.
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Visitar las escuelas para verificar la elaboracion, distribucion y conservacion de los
productos de refaccién escolar.

Programas y convocar a los y las docentes de su jurisdiccion para recibir las
capacitaciones sobre los programas y proyectos que funcionan en el departamento.
Elaborar los instrumentos necesarios para la evaluaciéon de las actividades de
capacitacion realizadas en su jurisdiccion.

Visitar las escuelas para verificar la aplicacion de las actividades desarrolladas en
capacitaciones docentes.

Informar a la Direccion Departamental de Educacién, sobre las actividades de
capacitacion realizadas en su jurisdiccion.

g) Facilitar la participacion de la comunidad educativa

La comunidad educativa esta constituida por los alumnos, docentes y padres y madres
de familia. Es importante establecer los mecanismos necesarios, para que las
comunidades puedan exponer sus necesidades, intereses y problemas y participen en
forma pertinente e proceso de enseflanza aprendizaje de los alumnos y alumnas, y en
la administracion de los servicios de apoyo. Las actividades que se desarrollan como
parte de esta jurisdiccidon son las siguientes:

Orientar a la comunidad sobre sus derechos y obligaciones y los canales disponibles
para exponer sus necesidades, intereses y problemas, en especial la Direccién de la
Escuela, Consejos de padres de familia, Coordinador Técnico administrativo y la oficina
al servicio de la comunidad.

Fomentar la participacion de la comunidad en el mapeo escolar, la prescripcion,
inscripcién y el establecimiento del calendario escolar.

Realizar visitas periédicas a las autoridades locales y entrevistas con padres y madres e
familia para conocer sus expectativas y demandas al servicio educativo que se brinda.
h) Elaborar plan de seguridad escolar

El plan permite establecer las acciones necesarias para que los directores, maestros y
comunidad educativa, actien de manera integrada con oportunidad y eficacia, en casos

de emergencia provocados por desastres naturales.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

AGENDA DE VALIDACION DE ESTUDIO

Sede: Escuela Normal Regional de Occidente.

Fecha: Miércoles 11 de octubre de 2011.

Hora de 17:00 a 18:00 horas

Participantes: Coordinadora Técnico Administrativa, Personal administrativo de la
Coordinacion y practicante

l. Bienvenida.

I. Objetivos.

-Presentar la Propuesta para su revision, analisis y validacion con el propésito de
mejorar la Calidad Educativa en la Administracion.

-Incluir aportes de actores, Autoridades Administrativas Coordinacion 14-02-04.

II. Presentacion de:

-Una Administracion eficiente, Coordinacion Técnico Administrativo.

Conversatorio

Recomendaciones y sugerencias

- Induccién continta del personal, en la calidad de desempefio de sus funciones de la
Coordinacion.

Recomendaciones y Sugerencias.

IV.  Agradecimiento

Municipio se Santo Tomas Chiche departamento del Quiché 9 de noviembre del 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 se empieza a funcionar esta propuesta en forma sistematica
para el 2013.
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CAPITULO VI
6. INCORPORACION DE MEJORAS A LA PROPUESTA COMO RESULTADO DE
LA IMPLEMENTACION O VALIDACION

Una Administracion eficiente en la en la Coordinacién Técnico Administrativo , se logra
a través de una vision transformadora e innovadora que fortalece la calidad
administrativa al incorporar mejores oportunidades con el propédsito de implementar
acciones a la propuesta para obtener la administracion eficiente desprendiendo desde
las ideas, opiniones y sugerencias de los actores a la investigacion realizada en el
establecimiento. Conjuntamente con todos los que estan involucrados en este proceso
se comprometen a darle cumplimiento alo que a continuacion se detalla con base a lo
gue indica la ley de servicio Civil y la Carta Magna, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala 'y la Ley de Educacion.

Movimiento de Personal

a) Control de Asistencia Social: Consiste en llevar en el registro y control de las horas
de entradas y salidas de los servidores publicos de las escuelas de su jurisdiccion. El
criterio para cumplir con esta funcion, se basa en a estipulado en la Ley de Servicio
Civil, Decreto Legislativo No. 1748 de fecha 10 de mayo de 1968, articulo No. 67 y
conforme lo estipula el nombramiento en su numeral correspondiente.

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

* Autorizar los libros de asistencia de los establecimientos educativos a su cargo.

» Verificar la asistencia de los directores y docentes de los establecimientos educativos
a su cargo.

* Instruir a los directores sobre la forma de llenar las boletas de control de asistencia y
trasladarla a las instancias correspondientes.

* Instruir a los directores sobre la forma de llenar las boletas de control de asistencia y
trasladarla a las instancias correspondientes.

» Llevar registro y control de los establecimientos que cumplen con puntualidad la
entrega de las boletas mensuales de asistencia.
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b) Aplicacion de Normas Disciplinarias: Son aquellas acciones que sirven para
garantizar la disciplina en las acciones de los servidores publicos, las cuales estan
establecidas en la Ley y Reglamento de Servicio Civil. El criterio que orienta el
cumplimiento de esta funcién, se basa en el articulo 74 de la Ley de Servicio Civil, en el
cual establece las siguientes sanciones:

1. Amonestacion Verbal: Se aplicara por faltas leves, segun lo determine el reglamento
de esta ley.

2. Amonestacion Escrita: Se impondra cuando el servidor haya merecido durante un
mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones Verbales o en los demas casos que
establezca el reglamento de esta ley.

3. Suspensién en el trabajo sin goce e sueldo: Se impondra hasta un maximo de treinta
dias en un afo calendario, cuando la falta cometida sea de cierta gravedad; en este
caso, debera oirse previamente al servidor a sancionarse

4. La suspensién sin goce de sueldo procedera también en los casos de detencién y
prision provisional, durante todo el tiempo que una u otra se mantenga si se ordenare la
libertad del detenido o se dictare sentencia absolutoria en el caso de prision provisional,
sera reintegrado a su cargo el servidor dentro de un término de treinta dias a contar
desde aquel en que hubiere salido de la prision; quien lo sustituyd, tiene derecho a que
su nombre sea colocado en el primer lugar de la lista de elegibles, correspondiente a la
clase de puesto que ocupaba.

Ley de servicio civil, Articulo 76. Decreto Legislativo 1,478.pp.21

Actividades que se desarrollan como parte de esta funcién son las siguientes:

* Instruir a los Directores de los establecimientos educativos a su cargo, para que
apliquen las normas disciplinarias correspondientes segun los reglamentos especificos.
» Resolver los problemas de disciplina que se presenten en su jurisdiccién, cuando la
situacion lo requiera.

» Trasladar a la Direccion Departamental de Educacion, los expedientes de los
Directores o docentes que incurran en faltas al servicio, cuando se agoten las instancias

administrativas de la dependencia. Esta amonestacion debe hacerse con mayor
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privacidad posible, y dejarse constancia escrita de la misma para los registros
correspondientes.

 Realizar talleres de capacitacion con Directores y docentes e la jurisdiccion a su cargo
para darle a conocer las leyes y reglamentos correspondientes. Para efecto estipulado
en el articulo 80 del Reglamento de la Ley de Servicio civil, Acuerdo Gubernativo
No0.18-98.pp.8

c) Conceder 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 en ley corresponda. Permisos con
goce de sueldo: Previa solicitud por escrito son otorgados por la ley o por el pacto
colectivo.

En el MINEDUC, se tienen autorizados los siguientes permisos:

Fallecimiento 5 dias conyugue, hijos o padres, 3 dias, hermanos. 1 dia, abuelos o
suegros. Pacto

Colectivo. Articulo 60, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 23

Nacimiento Madre — 30 dias pre-natales y 60 postnatales. Padre - 2 dias. Articulo 64
Reglamento de la Ley de Servicio Civil Articulo 26 Pacto Colectivo.

Matrimonio 5 dias por contraer matrimonio civil. Articulo 60, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil, Articulo 23. Pacto colectivo.

Cumpleafios 1 dia, siempre que sea dia habil. Otros 2 dias por hospitalizacion de
padre, conyugue o hijos. Articulo 60, Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Articulo 23
Pacto Colectivo. Por hospitalizacion de padres, conyugue o hijos, 2 dias articulo 23
pacto colectivo. Por intervencion quirdrgica de 1 a 60 dias. Acuerdo Gubernativo 15-69,
Articulo 2.

Fuente:” Manual del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal Direccion
de Recursos Humanos.”

Quien Autoriza:

* Por un dia: El jefe inmediato superior

* Por tres dias: el Coordinador Técnico Administrativo
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* Por cinco dias: El Director Departamental de Educacion

» Mas de cinco dias: debera hacerse el tramite de licencia ante la Direccidén Técnica de
personal, por medio de la UDA de la Direccion Departamental de Educacion

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

* Verificar que los y las docentes y directores y directoras, cumplan con los requisitos
legales para la solicitud y autorizacién de los permisos.

* Instruir a los Directores de los establecimientos educativos, para que las licencias
sean solicitadas por lo menos con un mes de anticipacion y los permisos por lo menos
con res dias de anticipacion.

 Llevar registro y control de los permisos y licencias solicitados por los maestros e
informar a las instancias administrativas correspondientes.

d) Toma de posesion y entrega depuesto. La toma de posesion: Es el acto normal y
personal, por medio del cual una persona asume el puesto para el que ha sido
sombrada, mediante autoridad nominadora correspondiente. La entrega, es el acto por
el cual una persona deja de laborar en forma temporal o definitiva, el cargo que

desempenfa. Se realiza por medio de un oficio, resolucién o acuerdo, emitido por la
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CONCLUSIONES
Para llevar a cabo un correcto desarrollo de la Administracion es importante
elaborar y ejecutar el proceso administrativo de forma adecuada, recurriendo a
elementos necesarios como lo son: planificacion, direccion, ejecucién, control y

evaluacion.

Los Coordinadores Técnicos Administrativos tienen fundamento legal que los
ampara, los cuales son: El manual de los Coordinadores Técnicos Administrativos,
la Ley de Educacion Nacional, El cédigo de trabajo, y una resolucién de la Direcciéon
Departamental de Educacion.

Es fundamental realizar el proceso de mejora sobre las funciones de cada
trabajador de la coordinacién para que la administracion sea eficaz, se evite la
duplicidad de funciones, usurpacion de funciones y se obtengan los resultados
esperados del trabajador.

Capacitar al personal administrativo en beneficioso para la coordinacion técnica
administrativa, ya que de ello se obtienen resultados positivos, en el desempefio de

sus labores, beneficiando a quienes se les brinda el servicio.

Los directores y los docentes aseguran que los coordinadores Técnicos
Administrativos tienen facultad para la toma de decisiones en su distrito, aduciendo

gue cumplen con las visitas a sus centros educativos.

El manual responde a las necesidades de la administracion educativa, tanto a nivel
de la coordinacion técnica administrativa como a los directores que pertenecen a
esa coordinacién y puede ser actualizada y mejorada en el futuro de acuerdo a los

intereses de la administracion educativa.
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RECOMENDACIONES

Para que la administracion sea eficaz e imprescindible utilizar los diferentes

procesos que componen el mismo.

Tener conocimiento sobre los documentos Yy base legal con que cuenta el
Coordinador del distrito 14-02-04

Los trabajadores de la coordinacibn deben de conocer  todo acerca de sus
funciones para evitar la duplicidad de funciones.

Mantener al personal administrativo de la coordinacién en constante capacitacion

y actualizacion permitird realizar un trabajo eficiente.

Continuar con las visitas a las diferentes escuelas para conocer el funcionamiento

y los diferentes avances que tienen cada establecimiento que se visita.
Cumplir con el manual de funciones de la coordinacién Técnica Administrativa

permitira estar realizar un trabajo coordinado y en equipo para el beneficio de los

usuario.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sabiduria ante rodo, adyuiere sabiduria”

Solola, 3 septiembre 2012

Sefior

Licda. Luci Velasquez P
Coordinacién Técnico Administrativo, Santo Tomas el Quiché
Su despacho

Distinguido Licenciado:

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

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

ALBERTO ISAIAS VELASQUEZ VELASQUEZ

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

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

a) un diagnostico institucional,

b) seleccionar un problema u oportunidad
educativa

c) Elaborar un plan de trabzjo institucional eh el area Ha administradion educativa

d) Plantear una propuesia de solucion crealiva e inrlovadora, la cual debe cumplit can los

de megfora vinculajjo con la administracion

.

= COON A2TON
Q;\ Lic. Edmer Rod&s
PECION RDESOLOLA-OU/ICHE

\
\



Ministerio de Educacion

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
14-02-04, SANTO TOMAS, CHICHE, EL QUICHE.

Quiché, 3 de septiembre de 2,012,

Lic. Elmer Rodas
Coordinador Universidad Panamericana
Solola

Estimado Licenciado:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de informarle, que esta Coordinacion
Técnica Administrativa 14-01-02 del Quiché, no tiene ninglin inconveniente para que el
estudiante de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa Alberto Isaias Velasquez
Velasquez de la Universidad que usted dignamente dirige realice su Practica Profesional
Dirigida en esta Institucion, por lo que desde hoy queda autorizada y aceptada la solicitud que
usted mando a esta Coordinacion.

Agradeciéndole su fina atencion, me es grato suscribirme de usted

Deferentemente.

Coordinador

cc. Arch.



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

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante:_Alberto Isaias Velasquez Velasquez
b. Carné: 06.01980

c. Fecha de nacimiento:__22 de noviembre de 1982 Edad 30  afios
d. Direccion; Cantén_Chulumal lil, Chichicastenango. El Quiche
e. Numeros de teléfonos: movil: __58792089

f. Direccion electrénica: velasisa@yahoo.es

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

Administrativa
a. Nombre del la institucion educativa:_Coordinacién Técnica Administrativa 14-02-04
b. Nombre del jefe inmediato,_Lucy Velasquez
¢. Direccion: __Santo Tomas Chiche, Fl Quiche

d. Numeros de teléfonos:

e. Direccion elecironica:

3. Datos de la practica

X
a. Periodo del: __3 de septiembre al: 8 de noviembre

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
Lucy Velasquez g
4

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:
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 Instituciéon Educativa

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

1. Nombre de la Institucion: Coordinaciéon Técnica Administrativa 14-02-04

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.

~ Observaciones ylo

consideraron en esta guia de
observacion.

No. Aspecto observado Respuestas el ortarioe
1 Dimensiones promedio de la
oficina
2 Ubicacion Muy buena
Buena
Regular
Mala
6 Ventilacion : Suficiente
Aceptable
No aceptable
I lluminacién Suficiente
Aceptable
No aceptable
8 Sala de estar Si
No
13 | Cuenta con servicio de | Si
internet No
15 | Cuenta con servicios de | Si
ayudas No
audiovisuales Estado
21 | Tiene suficiente agua | Si
entubada No
22 | El edificio es Oficial
Privado
25 | Otros aspectos que no se




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

El aspecto de infraestructura de la coordinacién se encuentra ubicado en un lugar
transitable, facil de llegar a ella, las instalaciones se encuentran en buenas condiciones en
sus totalidad, ademas de ellos cuenta con bastante espacio para poder atender a las
personas que asi lo necesiten, no cuenta con internet de linea Gnicamente el servicio de

modem, que es costeado por la Direccion Departamental de Educacién.




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

Forma 3:
Croquis de la institucién educativa.

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

1. Nombre de la institucion educativa:

2. Direccion:

Orientador Pedagdgico
V'LO

BLIRIIDG

Puerta
Principal




5. PAYAFRICANA

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

18] UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

< VivwaIvan g

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: Coordinaciéon Técnica Administrativa 14-01-01

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