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DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO:  Oscar Enrique Laz Ledn
Estudiante de la carrera de Licenciatura
En Administracion Educativa, de esta Facultad
Solicita autorizacion del Informe de Practica Profesional
Dirigida para completar requisitos de graduacion.

Dictamen No. 001 2013

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

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “/mplementacién de Circulos de
Calidad con Directores del Municipio de Chiché, para la efectiva y eficiente
Administracién Educativa” Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos
para su Informe de la Practica Profesional Dirigida.

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

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

Por lo antes expuesto, ¢l estudiante Oscar Enrique Laz Leon

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

Solola, treinta de abril de dos mil trece

Envirtud del Informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema “Implementacion de
Circulos de Cahdad con Directores del Municipio de Chlche, para la Efectiva y
Eficiente Administracién Educativa”. Presentado por el estudiante Oscar Enrique Laz
Leon, previo a optar el grado AcédémiCO'» vde‘Licenciatura en Agimin‘iStfacién Educativa,
cumple los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se

extiende el presente dictamen favorable para que continte con el proceso correspondiente.

Lic. Edwin GaspariJé




UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Solola treinta de abril de dos mil trece.

En virtud del informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema:
“Implementacion de Circulos de Calidad con Directores del Municipio de
Chiché, para la Efectiva y Eficiente Administraciéon Educativa”

Presentado por el estudiante: Oscar Enrique Laz Ledn, previo a optar el grado
Académico de Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende
el presente dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente.
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PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

s

UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION, Guatemala a los veintinueve dias del mes de mayo del dos mil
trece.

En virtud de que el Informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema
“Implementacion de Circulos de Calidad con Directores del Municipio de Chiché,
para la efectiva y eficiente Administracion Educativa’ presentado por el estudiante
Oscar Enrique Laz Leén, previo a optar el titulo de Licenciatura en Administracion
Educativa, retne los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la

Universidad y con el requisito de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a) y Revisor, se

autoriza la impresién de dicha opcion de egreso.

Diagonal 34, 31-43 Zona 16, Ciudad de Guatemala ¢ PBX: 2390-1200 ¢ www.upana.edu.gt
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Rector

M. Sc. Alba Aracely de Gonzalez
Vicerrectora Académica y Secretaria General

M.A. César Augusto Custodio Cébar
Vicerrector Administrativo

Autoridades Facultad de Ciencias de la Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi

Decano



INDICE
Introduccion [
CAPITULO |
Marco Tedrico que Fundamenta la Propuesta
1.1 Administracion
1.2 Administracion Pablica
1.3 Administraciones Educativa
1.4 Etapas de la Administracion
1.4.1. Planeacion
1.4.2. Organizacion
1.4.3. Ejecucion
1.4.4. Direccion
1.4.5 Control
1.5. Principios de la Administracion
1.6. Instrumentos Administrativos
1.6.1. Nota oficial
1.6.2. Oficio
1.6.3. Providencia
1.6.4. Memorando
1.6.5. Acta
1.6.6. Conocimiento
1.6.7. Circular
1.6.8. Dictamen
1.6.9. Resolucién
1.6.10. Memorial
1.6.11. Acuerdo
1.6.12. Decreto

© © W W W W W W W ~N ~N ~w N o a » B b 0 0w 0w o e

[ER
o

1.6 Fundamento Legal Ley
1.7 Reglamento de Supervision Técnica Escolar Acuerdo 123 “A” de la

Jefatura de Gobierno de fecha 11 de mayo de 1,965. 11



1.8 Creacion de la Direcciones Departamentales de Educacion
Acuerdo Gubernativo No. 165.96 de fecha 21 de mayo de 1,996.
1.9 Resolucién 8 — 1,990.
1.10 Material Impreso
1.11 Constitucion Politica de la Republica (Articulo 71— 81).
1.11.1. Articulo 71 Derecho a la Educacion
1.11.2. Articulo 72 Fines de la Educacion
1.11.3. Articulo 73 Libertad de Educacion y Asistencia Econdmica Estatal
1.11.4. Articulo 74 Educacién Obligatoria
1.11.5. Articulo 75 Alfabetizacion
1.11.6. Articulo 76 Sistema Educativo y Ensefianza Bilingtie
1.11.7. Articulo 77 Obligacion de los Propietarios de empresas
1.11.8. Articulo 78 Magisterio
1.11.9. Articulo 79 Ensefianza Agropecuaria
1.11.10. Articulo 80 Promocidn de la Ciencia y la Tecnologia
1.11.11. Articulo 81 Titulosy diplomas
1.12 Ley de Educacién Nacional.
CAPITULO 1.
Descripcion del Trabajo de Campo
2.1 Diagnostico de la Coordinacién Técnica Administrativa 14-02-04
2.2 Econdmico
2.3 Administrativo
2.4. Cultural
2.5 Descripcidn de la Coordinacion Técnica Administrativa
2.6. Mision Vision de la Coordinacion Técnica Administrativa 14-02-04
2.6.1. Vision
2.6.2 Mision
2.6.3 Objetivos
CAPITULO Il
Disefio de la Propuesta

3.1 Técnica Utilizada

13
14
14
14
14
15
15
16
16
16
17
17
18
18
18
19

21
22
23
23
24
25
25
25
25

27



3.2 Seleccion del Problema
3.3 Estrategias a implementar para superar algunas debilidades que aquejan a la
Coordinacion
3.4 Justificacion de la Propuesta
3.5 Descripcién de la Propuesta
3.6 Objetivos del proyecto
3.7 Contenidos del Proyecto
3.8 Funcion de la Coordinacion Técnica Administrativa 14 -02-04
CAPITULO IV
Descripcion del Proceso de Implementacion o Validacion de la Propuesta

4.1 Aspectos Culturales
4.2 Aspecto Educativo
4.3 plan del Proyecto
4.4 Objetivos

4.4.1. Objetivos generales

4.4.2. Objetivos Especificos
4.5 Justificacion
4.6 Descripcion
4.7 Cronograma
4.8 Calendarizacion

CAPITULO V
Incorporacion de Mejoras a la Propuesta como Resultado de
la Implementacion o Validacion

5.1 Estructura de taller

29

31
32
33
34
35

35

39
40
41
41
41
41
43
44
44
45

47

5.2 Acuerdos Obtenidos entre Directores y Personal Administrativo de la Coordinacion Técnica

Administrativa de Chiché
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
ANEXOS

50
51
53
55
57



INTRODUCCION

La practica administrativa supervisada es la etapa de estudios universitarios en la cual
el estudiante desarrolla los conocimientos previamente adquiridos dentro de las aulas.
Es una etapa decisiva para que el estudiante demuestre su capacidad para planear,
organizar, ejecutar, dirigir, y evaluar una institucion de forma administrativa, la cual es
requisito indispensable para poder graduarse de la carrera de Licenciatura en

Administracion Educativa.

La practica administrativa consta de cuatro etapas: la primera es la diagndstica
institucional, la cual consiste en la observacion interna y externa del establecimiento
tanto la infraestructura como en la administracion de la, misma. La segunda etapa
consiste en la Asistencia Técnica, en la cual se brinda asistencia técnica administrativa
al director con el trabajo que se realiza en la Coordinacion Técnica Administrativa, del
municipio de Santo Tomas Chiche, departamento de El Quiché, con ello se pretende
gue el estudiante practicante se involucre y se desenvuelva adecuadamente en el
trabajo administrativo y que maneje todos los documentos y control de registros y otros

documentos administrativos que se manejen en la institucion.

La tercera etapa es la practica directa en donde el practicante dirige y ejecuta los
trabajos planificados por el plantel educativo, asi como la direccion del personal
docente y administrativo de las escuelas, aportando a la institucibn una mejor
planificacion y direccion de la Coordinacion Técnica Administrativa . La cuarta etapa
consta la fundamentacién tedrica; respaldo cientifico del trabajo administrativo en la
institucion es decir , principios administrativos aplicados y los diferentes documentos
como la ley de educacién, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, ley de
servicio civil, libro de actas, libro de conocimiento, y otros que en algin momento se

aplicaron.



Todo el trabajo se logr6 a través de la metodologia de la investigacién, método
inductivo. Método deductivo, asi como andlisis, trabajos grupales, trabajo en equipo.
Contribuyendo asi con la institucion con un trabajo coordinado y supervisado bajo las
fases y principios administrativos.

Como resultado de la investigacion se determind que la mayor parte de docentes y
directores no reciben acompafiamiento técnico constante dificultando el trabajo docente
y administrativo, por lo que el tema a trabajar se denomina, “Implementacion de
circulos de calidad con directores del municipio de chiché, para la efectiva y
eficiente administracion educativa”. Su incidencia radica en el trabajo de los
docentes y los directores como personajes principales del municipio de Santo Tomas
Chiché, departamento de Quiché.



CAPITULO |

Marco Tedrico que Fundamenta la Propuesta

Desde que el hombre ha tenido razon, la organizacion ha sido importante en el proceso
de su evolucién, en la actualidad la administracion es muy importante y de vital
importancia, la organizacion se realiza en los distintos contextos de la sociedad, en el
trabajo, en el hogar, en las escuelas y en la vida diaria de cada uno de nosotros. Es
muy importante resaltar que todo proceso se debe de llevar bajo los lineamientos de un

administrador, he aqui la descripcion de la funcion administrativa.

1.1. Administracion

Es la ciencia social y técnica encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar los
recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y el conocimiento de una
organizacion, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede
ser econdmico o social, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.
Entonces, se define la administracibn como la forma de lograr un objetivo

predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno.

Podriamos clasificar a la administracion como una ciencia social que persigue la
satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del
esfuerzo humano coordinado. La Administracion es el proceso cuyo objeto es la
coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social para lograr sus
objetivos con la maxima productividad, generando acciones en beneficio de los
beneficiarios directos e indirectos, de los usuarios y de todas las personas que puedan

recibir algun beneficio.

A la administracion también se le conoce como el proceso de planificacion,
organizacion, y control del trabajo de los miembros en la organizacién para la busqueda

de un bien comun o la satisfaccién de necesidades ya sea econdmicas, politicas o



sociales, la correcta utilizacion de los recursos disponibles de la organizacion permitira
alcanzar las metas establecidas, a corto, mediano o largo plazo. Cabe mencionar que la
administracién bien presentada genera grandes oportunidades y empleo para la
sociedad en vias de desarrollo.

1.2. Administracién Publica:

Es un término de limites imprecisos que comprende el conjunto de organizaciones
publicas que realizan la funcién administrativa y de gestién del Estado y de otros entes
publicos con personalidad juridica, ya sean de ambito regional o local. Los servicios que
se proporcionan son gratuitos, en la mayor parte de dependencias publicas se busca la
calidad del servicio al beneficiario directo, con esto se da respuesta a la problematica o

solventa situaciones de la vida cotidiana,

Por su funcion, la Administracién Publica pone en contacto directo a la ciudadania con
el poder politico, satisfaciendo los intereses publicos de forma inmediata, por contraste
con los poderes legislativo y judicial, que lo hacen de forma mediata.

Se encuentra principalmente por el poder ejecutivo y los organismos que estan en
contacto permanente con el mismo. Por excepcioén, algunas dependencias del poder
legislativo integran la nocion de "Administracion Publica" (como las empresas
estatales), a la vez que pueden existir juegos de "Administracion General" en los otros
cuatro poderes o0 en organismos estatales que pueden depender de alguno.

La nocién alcanza a los maestros y demas trabajadores de la educacion publica, asi
como a los profesionales de los centros estatales de salud, a la policia y a las fuerzas
armadas. Se discute, en cambio, si la integran los servicios publicos prestados por
organizaciones privadas con habilitacion del Estado. El concepto no alcanza a las

entidades estatales que realizan la funcion legislativa ni la funcién judicial del Estado.



1.3. Administraciéon Educativa:

La Supervision y Administracion Educativa es un elemento fundamental para el
desempefno eficiente de las instituciones educativas modernas. ElI administrador
educativo es responsable de la calidad del servicio brindado por la institucion y debe ser
capaz de llevar a cabo todos los procesos gerenciales (planificacion, administracion,
supervision y control) para poder tener éxito en su gestion. El administrador debe ser
ademas lider, ya sea adaptandose a la cultura existente en el centro educativo o

modificandola si lo considera necesatrio.

La correcta aplicacion de la administracion Educativa Genera la calidad educativa, se
ha pretendido a lo largo del proceso crear acciones que ayuden a los maestros, y
maestras a proporcionar una educacion de calidad y todo esto se logar a través de la

correcta gestion y planeacion educativa.

La Administracion Educativa, planifica, dirige, organiza, gestiona y promueve todas las
acciones educativas de un municipio o departamento, es el ente encargado de
coordinar y dirigir actividades en beneficio de la nifiez guatemalteca.

1.4. Etapas de la Administracion:
1.4.1. Planeacion:

Consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de la organizacion,
después de determinar las politicas, proyectos, programas, procedimientos,
métodos, presupuestos, normas Yy estrategias necesarias para alcanzarlos,
incluyendo ademas las toma de decisiones.

La planeacion involucra a todas las autoridades, de mayor a menor jerarquia,
todos obedecen a un mandato o a una orden estan inmersos en la linea del

servicio y la atencion a los usuarios de los servicios que se prestan.



1.4.2. Organizacion:

Consiste en determinar que tareas hay que hacer, quien las hace, como las hace,
como se agrupan, quien rinde cuentas y donde se toman decisiones.

La organizacion distribuye y puntualiza las funciones de todos los que tienen
alguna responsabilidad en la institucién, esto contribuye a que el trabajo sea mas
eficiente. La organizacién asigna tareas y responsabilidades, a cada quien se pide
gue apligue técnicas y conocimientos para poder llevar por buen camino a la
institucion.

1.4.3. Ejecucion:

Distribuir de manera distinta las funciones y las responsabilidades para que la
ejecucion del trabajo sea mas disciplinada.

La ejecucién como su nombre lo indica ejecuta las ordenes o las acciones a
seguir, depende mucho de quien dirija de que esta se lleve a buen término.

Toda accion genera una reaccion y a esto se debe que en la mayoria de los
casos, la ejecucion desencadena reacciones positivas y en algunas ocasiones

negativas.

1.4.4. Direccion:

Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para
garantizar que los hechos se apeguen a los planes.

El que dirige debe estar compenetrado e involucrado en todos los procesos
administrativos, el conocimiento perfecto de las funciones, las escalas jerarquicas
y sobre las lineas y tendencias a trabajar, para un buen ejercicio de la

administracion.

La direccién de los momentos administrativos pueden generar beneficios a todos
los que estan sujetos bajo las responsabilidades del administrador, el éxito del
trabajo depende mucho de como se den las ordenes y de como se puedan

generar acciones en beneficio de la administracion.



1.5

1.4.5. Control:

Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del

cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.

Controlar en la administracién no es sinénimo de fiscalizar significa verificar que el
proceso que se lleve sea el adecuado y que cuando sea necesario se puedan

generar acciones que beneficien a la institucion.

Principios de la Administracion:

Division del trabajo: La labor sera méas eficiente cuanto mas se especialicen las
personas. A cada persona se le asigne una tarea o responsabilidad directa y que
esta esté bien dirigida y ordenada, a cada quien se asigne una funcién sin
usurpar el puesto de las demas personas.

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

Disciplina: Las personas que pertenecen a una organizacion deben respetar las
reglas que rigen la institucion el cumplimiento de las normas establecidas podran
llevar a un buen término las funciones administrativas y de desempefio, el
respeto a los compafieros y comparieras de trabajo podran generar acciones que
beneficien a todos.

Unidad de mando: cada persona recibe érdenes de un solo superior.Cada
empleado debe tener un jefe, el usurpar funciones genera confusién, el no
establecer las lineas de trabajo y de quienes se reciben las ordenes puede
causar confusion y desorden en la administracion, las escalas jerarquicas son
muy importantes en este principio, la buena aplicacion de la misma podra
generar resultados satisfactorios para todo administrador, se optimizara tiempo y

recurso humano.



Unidad de direccion: las actividades que tienen un mismo objetivo deben tener
un solo jefe y un solo plan. La direccion de objetivos y metas depende en gran
parte de quien las distribuye y proporciona

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

Remuneracion del personal: El pago por el trabajo realizado debe ser justo
tanto para el empleado como para el empleador, este beneficia a ambas partes
también se deben contemplar las bonificaciones por la productividad del trabajo.
Centralizacion: La autoridad debe concentrarse, los gerentes tienen la
responsabilidad de otorgar suficiente autoridad a los subordinados para realizar
exitosamente las tareas, esto no significa perder la autoridad, solamente se
delegan mas responsabilidades.

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

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

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

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

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

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

y se sienten orgullosos de ser parte de ella.



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

se pasan a los aspectos psicoldgicos y socioldgicos.

La administracion proporciona lineamientos y caracteristicas tales como:

1. Universalidad.

2. Especificidad

3 unidad temporal

4 Unidad jerarquica.

La importancia de la administracién. Es el éxito de una institucion organizada, depende

directa e indirectamente de su buena administracion.

1.6. Instrumentos Administrativos:

1.6.1. Nota oficial:

Se utiliza cuando el asunto a tratar es uno solo, breve y de menor formalidad que el
asunto a tratar en un oficio, su extension, etilo y cortesia varia de acuerdo a su
importancia.

1.6.2. Oficio:

Es un instrumento oficial, por medio del cual se puede solicitar, rendir informes,
acusar recibo, transmitir disposiciones u Ordenes etc., su redaccion debe ser
cuidadosa atendiendo siempre a las indicaciones dadas en la correspondencia
comercial.

1.6.3. Providencia:

Una providencia es un instrumento que se utiliza para dar continuidad a un tramite
para resolver un asunto enviado, existen dos clases de providencias, PROVIDENCIA
RESOLUTIVA: En Ella se resuelve de una vez el asunto que se solicita y
PROVIDENCIA ADMINISTRATIVA: Es la razén consecutiva al recibo de un

documento en el cual el funcionario, indica el tramite que debe seguir.



1.6.4. Memorando:

Documento que se utiliza para hacer un recordatorio individual o colectivo de temas o
asuntos con la finalidad de no olvidarlos u omitirlos o proponer de nuevo alguna
cosa.

1.6.5. Acta:

Resefia historica que deja constancia de lo ocurrido, que se considera importante
para que forme parte de la memoria de una institucion.

1.6.6. Conocimiento:

Es un documento que contiene la manifestacion escrita de haber recibido o
entregado alguna cosa. Elementos que conforman el conocimiento, lugar y fecha,
nombre de quien recibe, descripcién de lo recibido, nombre y firma de receptor.

1.6.7. Circular:

Es el documento utilizado para emitir una orden o conjunto de instrucciones
reglamentarias, aclaratorias o recordatorio de una materia enviada a una autoridad o
subordinado.

1.6.8. Dictamen:

Se origina de una providencia y contiene informes sobre disposiciones legales
aplicables al caso o precedente, asi como la opinidon razonada de signatario, en el
cual se puede basar el superior para dictaminar, por lo general es emitido por
asesores de las oficinas.

1.6.9. Resolucion:

Es la decision que se toma respecto a un asunto, después de haber reunido a todos
los datos de haberse formado juicio al respecto y de haber analizado el fondo del
mismo. Indica el final del procedimiento, cuando es definitiva, pero en algunos casos
se pueden interponer recursos. Este documento contiene la decision de la autoridad
competente.

1.6.10. Memorial:

Se le conoce con el nombre de memorial, mas comiunmente como solicitud o
representacion de un escrito solicitado por los particulares a los funcionarios publicos
con el fin de declarar hechos que la ley exigen o bien para solicitar algo en ejercicio



del derecho de peticion. Este documento carece de saludo o vocativo, se compone
de un péarrafo inicial en el que el remitente expresa su nombre, domicilio y demas
caracteristicas personales.

1.6.11. Acuerdo:

Tiene como objetivo dar a conocer las disponibilidades legales emitidas por el
Gobierno de la Republica, con el propésito de amparar los actos de los ciudadanos.

En una resolucion adaptada en un asunto de su competencia por tribunal colegiado.

1.6.12. Decreto:

Puede ser emitido por el poder legislativo o ejecutivo, y cuando uno de ellos emite un
decreto es un deber someterlo a la aprobacion del otro.



1.6.

Fundamento Legal:

Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo 12-91

TITULO VII. Supervision Educativa

CAPITULO UNICO

ARTICULO 72°. Definicién. La Supervision Educativa es una funcion técnico-
administrativa que realiza acciones de asesoria, de orientacion, seguimiento,
coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema

Educativo Nacional.

ARTICULO 73°. Finalidades. Son finalidades de la Supervisién Educativa:
1. Mejorar la calidad educativa.
2. Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacién

cientifica y democratica al servicio de la comunidad educativa.

ARTICULO 74°. Objetivos. Son objetivos de la Supervision Educativa:

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

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

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

educativa.
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1.7.

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

Articulo No. 1. Objetivos.

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

a) Desarrollar en los maestros, la comprension acerca dela finalidad,
caracteristicas y funciones de los distintos niveles educativos y su relacion.

b) Estimular en los maestros el interés por profundizary actualizar sus
conocimientos sobre educacion.

c) Contribuir a estrechar las relaciones entre el maestro yla Comunidad para
promover el desarrollo de la misma.

d) Orientar alos maestros enla solicitud de los problemas que surjan en los
educandos, y prestar su colaboracion en forma directa cuando sea solicitada.

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

f) Estimular a los maestros cuya labor sea satisfactoria, proporcionandoles oportun
idades de mejoramiento profesional.

g) Asistir a los maestros que presenten requerimientos, especialmente a los recién
incorporados al ejercicio de la profesion.

h) Colaborar en la solucion de los problemas docentes de los maestros, en el
desarrollo de los programas escolares, en la correcta interpretacion y aplicacion de
los principios y técnicas didacticas modernas y de evaluacién del rendimiento
escolar y del trabajo docente.

i) Estimular en el maestro el deseo de superacién profesional
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Articulo No. 12. Son atribuciones de los Supervisores de Distrito las siguientes:

A. Técnicas:

1). Participar enel planeamiento de la Supervision técnica  escolar del
departamento, siendo responsables del desarrollo de la misma en sus respectivos
distritos.

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

3) Elaborar con los directores delas escuelasde sudistrito elplan anual
de actividades.

4) Realizar visitas periodicas de supervision alas escuelas preprimariasy
primarias, urbanas y rurales, que se encuentren en su distrito.

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

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

7) Promover el establecimiento de Escuelas Primarias, Centros de Alfabetizacion y
Educacién de Adultos, ejercer la supervision de los mismos y observar el
cumplimiento de lo establecido en los articulos 103, 104, 105, 106,107 y 108 de la
Ley Orgéanica de Educacién Nacional.

8) Elaborar un informe anual sobre las actividades desarrolladas en su jurisdiccion,

para quesea incorporado al informe anual del departamento

B. Administrativas:

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

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

3). Propiciar relaciones favorables entre la escuela y la Comunidad.
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1.8.

4). Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones del
Ministerio de Educacion.

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

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

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

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

10). Dar posesion a los directores nombrados.

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

12). Colaborar con la Seccion de Higiene Escolar de Sanidad Publica, con el
Programa de Refaccién Escolar, el de Construccion de Escuelas y cualquier otro
gue se estableciere relacionado con la educacion.

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

Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion
Acuerdo Gubernativo No. 165-96. De fecha 21 de mayo de 1996

Articulo No. 7. Supervision Educativa.

La supervision educativa de la jurisdiccién que corresponda queda incorporada a
la Direccion Departamental de Educacion respectiva, siendo en consecuencia el
Director Departamental de Educacién el jefe inmediato superior de dicha

supervision.
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1.9. RESOLUCION 8-1990

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

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

Autoriza la creacion y funcionamiento del Distrito No.

Oficializar su formal y normal funcionamiento con todas las prerrogativas que gozan las
CTA.

1.10. Material impreso

El material impreso consta de libros; de aprendizaje, documentos, acuerdos,
resoluciones, oficios, actas, inventarios, libros de almacén, libros de caja.

Conceptos basicos presentados como enciclopedias, tematicos o libros de consulta,
otros elementos que cumplen funciones con docentes, personal operativo y personal
administrativo.

Todo el material impreso en su mayoria han sido donados por instituciones no
gubernamentales que propician el apoyo a las escuelas del departamento de Quiché, y

por ende al municipio de Chiché

1.11. Constitucion Politica de la Republica (articulos 71 al 81).

1.11.1. Articulo 71. Derecho a la Educacion.

En este articulo literalmente dice: se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio
docente. Es obligacién del estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes
sin discriminacion alguna se declara de utilidad y necesidad publica la fundacion y
mantenimiento de centros educativos culturales y museos. (Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala 2004, pag.30).
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El estado tiene la obligacion en brindar educacién a todos los ciudadanos sin
discriminacion alguna. El reconocimiento del derecho que todos tienen a la educacién y
paralelamente el de la libertad de ensefianza y de criterio docente, implica que se
adapta constitucionalmente un modelo educativo basado en dos principios de nuestro
ordenamiento democréatico: la libertad y el pluralismo, sistema educativo que consiste

en que se permite que centros privados y publicos se desenvuelvan libremente.

1.11.2 Articulo 72 Fines de la Educacion.

La educacién tiene como fin primordial el desarrollo integral de la persona humana, el
conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal. “El estado tiene la obligacion
de proporcionar una educacion sistematica que garantice la formacion social y cultural
nacional y universal de los ciudadanos”.

1.11.3 Articulo 73 Libertad de Educacién y Asistencia Econdmica Estatal.

En este articulos nos habla sobre la libertad de educacion, aunque el estado esté en la
obligacién de proporcionar una educacion gratuita y laica, los padres de familia tienen el
derecho de escoger lo que se le va a importar a sus hijos a si mismo de seleccionar un
centro educativo adecuada para la ensefianza de sus menores segun sea la capacidad
econdmica de la familia. Ya que en la actualidad estan funcionando varios centros
educativos privados para contribuir en la educacion, siempre y cuando cumplan con los
planes y programas oficiales de estudios.

Otro aspecto que trata este articulo es sobre la ensefianza religiosa en los
establecimientos oficiales la cual se podra impartirse dentro de los horarios ordinarios,
sin discriminacién alguna. Esto nos quiere decir que los docentes deben de compartir
con los alumnos no importando su religion tampoco se debe obligar a seguir una
religidon que no sea la de ellos debe existir igualdad entre todos los alumnos y hacerles
conciencia de que todos somos iguales la cual tenemos los mismos derechos y

oportunidades.
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1.11.4. Articulo 74 Educacién Obligatoria.

Los habitantes tienen el derecho y la obligacion de recibir la educacion inicial,
preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley.
Lamentablemente este articulo no se cumple porque existen muchos habitante que no
tienen ese derechos o esa obligacién de recibir coda uno de los niveles de educacion
gue establece la constitucion politica de la Republica de Guatemala, debido al alto nivel
de crisis econdmica que vive Guatemala, es por eso, de que los habitantes en lo que
menos piensan es en la educacién. Basta con que tengan con que sobrevivir dia a dia
para ellos es suficiente. Estos casos se dan mas en las rurales de nuestro pais en
donde los padres no asumen su obligacién. La mayoria de los nifios del area rural solo
culminan nivel primario y se dedican a comercializar, dejando sus estudios por un lado.
Y si hablamos de becas de estudios el gobierno con todos porque los que reciben este

beneficio solo es una minima parte de los estudiantes.

1.11.5. Articulo 75 Alfabetizacion.

La alfabetizacién se declara de urgencia nacional y es obligacién social contribuir a ella.
El Estado debe organizarla y promoverla con todos los recursos necesarios.
(Constitucién Politica de la Republica de Guatemala 2004, pag.32).

La Unica institucion que esta implementando la que es la alfabetizacion es CONALFA,
pero la pregunta es ¢ que si de verdad se estara cumpliendo el verdadero objetivo de
alfabetizar a las personas necesitadas? Porque yo me he dado cuenta que las
comunidades organizan a un grupo para que sea alfabetizado pero solo para cumplir
los requisitos que un determinado proyecto exige.

1.11.6. Articulo 76 Sistema Educativo y Ensefianza Bilingue.

La administracion del sistema educativo debera ser descentralizada y regionalizada. En
las escuelas establecidas en zonas de predominante poblacion indigena, la ensefianza
deberd impartirse preferentemente en forma bilingie. (Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala 2004, pag.32).
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En la actualidad se esta tratando de implementar y hacer que se cumpla este articulo
gue trata de la educacién bilingtie, es de mucha importancia de que las diferentes
lenguas o idiomas que predominan en nuestro pais no se pierdan, sino que se sigan
fortaleciendo en los diferentes centros educativos, ya sean oficiales o privados. Al
hablar de educacion bilinglie no solo se trata de la ensefianza de idiomas indigenas
sino que también el idioma de otros paises como el inglés, el francés entre otras. La
gue trata la educacién bilinglie es que no se pierda lo nuestro pero también aprender de

otros idiomas para enriquecer la cultura guatemalteca.

1.11.7. Articulo 77. Obligaciones de los Propietarios de Empresas.

Los propietarios de las empresas industriales, agricolas, pecuarias y comerciales estan
obligados a establecer y mantener, de acuerdo con la ley, escuelas, guarderias y centro
cultural, para sus trabajadores y poblacion escolar. (Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala 2004, pag.32).

La mayoria de los empresarios no cumplen con este articulo, a ellos solo les interesa
producir y crear ganancias, para ellos es mejor que los ciudadanos se queden
analfabetos para que ellos sigan creciendo cada dia mas y seguir explotando a la clase
obrera.

1.11.8. Articulo 78. Magisterio.

El Estado promovera la superacion econOmica social y cultural del magisterio,
incluyendo el derecho a la jubilacion que haga posible su dignificacion efectiva. Los
derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen cardcter de minimos e
irrenunciables. La ley regulara estas materias. (Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala 2004, pag.32).
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1.11.9. Articulo 79. Ensefianza Agropecuaria.

Se declara de interés nacional el estudio, aprendizaje, explotacion, comercializacion e
industrializacion agropecuaria. Se crea como entidad descentralizada, autbnoma, con
personalidad juridica y patrimonio propio, la Escuela Nacional Central de Agricultura;
debe organizar, dirigir y desarrollar los planes de estudio agropecuario y forestal de la
Nacién a nivel de ensefianza media; y se regira por su propia ley organica,
correspondiéndole una asignacion no menor del cinco por ciento del presupuesto
ordinario del Ministerio de Agricultura. (Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala 2004, pag.32).

1.11.10. Articulo 80. Promocién de la Cienciay la Tecnhologia.

El Estado reconoce y promueve la ciencia y la tecnologia como bases fundamentales
del desarrollo nacional. La ley normard lo pertinente. (Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala 2004, pag.33).

Actualmente la tecnologia ha avanzado bastante en nuestra sociedad, en los
establecimientos del nivel medio se esta implementando lo que es la tecnologia.
Lamentablemente en las escuelas primarias no se esta dando este tipo de educacion,
excepto los establecimientos privados.

1.11.11. Articulo 81. Titulos y diplomas.

Los titulos y diplomas cuya expedicion corresponda al Estado, tiene plena validez legal.
Los derechos adquiridos por el ejercicio de las profesionales acreditadas por dichos
titulos, deben ser respetados y no podran emitirse disposiciones de cualquier clase que
los limiten o restrinjan. (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala 2004,
pag.33).
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1.12. Ley de Educacion Nacional Acuerdo 12-91

1.12.1. Capitulo | Principios

En el articulo 1° de la ley de educacion nacional acuerdo 12-91 aparecen los principios

en donde su fundamenta la educacion guatemalteca.

El que es un derecho de la persona que nadie le puede privar y una obligacion
del Estado en proporcionarle educacién gratuita. En el respeto o la dignidad de la
persona humana y el cumplimiento efectivo como uno de los derechos que

posee.

Tomar al estudiante como centro y sujeto de la educacion; que él es la base para
el desarrollo de la ensefianza-aprendizaje, el ente de cambio prepararlo
integralmente capaz de enfrentar y darle solucion a problemas reales de la vida a
través de un proceso permanente, gradual y progresivo. Teniendo presente que
es el agente de cambio que coadyuve a la conformacién de una sociedad justa y
democratica sin discriminacion alguna (linguistico, étnico y cultural). Sino que se
tomen las comunidades como fuente de riqueza para el cambio que tanto se
anhela. Siempre llevando un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico,

participativo y transformador.
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CAPITULO I

Descripcion del Trabajo de Campo

El trabajo de campo se realiz6 apoyado por los métodos descriptivo y cualitativo en la
investigacion, con el fin de detectar y priorizar las necesidades mas importantes para
generar una propuesta aplicable y competitiva que debera incorporarse en la
Coordinacion Técnica Administratival4 — 02 — 04 del municipio de Santo Tomas
Chiché.

Cabe mencionar que esta propuesta sera de aplicacién y que los beneficiarios directos
seran los nifios y nifias de las escuelas del municipio de Chiché, la aplicabilidad de la
propuesta podra generar acciones positivas en el ambito educativo, tomando parte
fundamental en el proceso la Coordinadora Técnica Administrativa y los Directores de

las Escuelas del nivel primario.

Se analiza el FODA de la Institucion tomando en cuenta las areas a trabajar para la
investigacion dentro de sus debilidades se encontré una oportunidad a mejorar, se
refiere a Implementacion de circulos de calidad con directores del municipio de
Chiché, para la efectiva y eficiente administracion educativa”. Para el efecto se
hizo una investigacion al personal administrativo y docente. Priorizando la

conformacién de los circulos de calidad en escuelas con el apoyo de los directores.
Los circulos de calidad son momentos que los directores tienen para socializar los

problemas pedago6gicos que encuentran en las aulas, la aplicaciéon del CNB, nuevas
tendencias educativas y la correcta aplicacion del bilingliismo en el aula.

21



2.1 Diagnostico en la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de
Chiché, ElI Quiché.

La Practica, se realiza en la Coordinacion Técnica Administrativa, con satisfaccidon
después del cierre Pensum de estudios de la carrera de Licenciatura en Administracion
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 Coordinacion Técnica
Administrativa del municipio de Chiché del departamento de Quiché, Guatemala. Con el
aporte mediante un proceso sistematico organizado de habilitacion cultural, cientifico,
técnico y practico. Se logran grandes innovaciones, transformaciones que hace ser
realidad al enriquecimiento de la Administracion Educativa realizando un estudio sobre
situaciones reales, problematicas y ver como mejorar mediante procesos y didlogos a la
realidad.

El proceso de Practica Administrativa Supervisada Institucional, se realiza con:
Responsabilidad, disciplina, orden y profesionalismo entre otros valores que no pueden
estar aislados de una planificacién, garantizando eficiencia y eficacia en el desempefio
a realizar y asegurar el logro de los objetivos, metas trazadas, sobre todo, el punto de
partida es el diagnéstico Institucional, que refleja la situacién real y actual, realizar el
estudio al caso y buscar la propuesta para contribuir al enriquecimiento de la
administracion en la Coordinacion Técnica Administrativa. Haciendo un estudio en la
Coordinacion Técnica Administrativa del Municipio de Chiché, del departamento de
Quiché se ha detectado varias situaciones tales como:

2.2. Econ6mico:

No se cuenta con remuneracion econdmica, La Coordinacion Técnica Administrativa del
municipio de Chiché, no cuenta con un presupuesto de funcionamiento, tampoco tiene
presupuesto para dotar de insumos la oficina, la direccibn departamental de Quiché
solamente dota de material de oficina una vez por afo, este material que se recibe no
llega a cubrir las necesidades que tiene la Coordinacion Técnica Administrativa lo que
dificulta el proceso de acompafamiento administrativo, el pago de luz y agua es
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realizada por la municipalidad de Santo Tomas Chiché, en algunos caso se han tenido
donaciones de ONG que buscan fortalecer el proceso pero aun asi las necesidades son

muchas.
2.3. Administrativo:

En la mayoria de ocasiones los Coordinadores Técnicos Administrativos tiene muy poco
tiempo para entregar informes debido a que no se cuenta con presupuesto para el pago
de servicio de telefonia, la Coordinaciéon Técnica Administrativa de Chicé no cuenta con
linea telefénica y las Coordinadora debe hacer uso de su teléfono para contactar a los
directores y generar acciones a la cabecera departamental. El uso del internet es muy
importante la mayor parte de informacion o requerimientos que recibe la Coordinacion lo
hace via email, por lo que la sefial de internet es muy deficiente y disminuye el proceso
de agilizar datos o resultados, cabe mencionar que el recurso humano con el que se
cuenta no es suficiente, todo el equipo de trabajo de la Coordinadora Técnica
Administrativa es personal docente liberado de las escuelas que por falta de
estudiantes el maestro es asignado a la Coordinacion, la Coordinacion Técnica
Administrativa, solamente cuenta con una secretaria y un técnico, ambos puestos son
ocupados por maestros liberados, estos maestros no reciben salario adicional cumplen
funciones administrativas y en ocasiones cuando asi lo requiera la institucién deben

trabajar sdbados o domingos dependiendo de los requerimientos.
2.4. Cultural:

Por ser un pueblo maya hablante, la practica de las costumbres y tradiciones son muy
importantes y constituyen el fortalecimiento a la educacion, Basan su fe en lo cultural y
ancestral, aln existen escuelas que basan sus principios educativos en las costumbres
de la comunidad debido a que auln preservan costumbres muy bien establecidas, el
respeto, la tolerancia y el trabajo comunitario son caracteristicas de las comunidades,
en muchas ocasiones el docente también se ve involucrado en el proceso, y apoya a
los comunitarios. Se implementa la Educacion Bilingle Intercultural en el aula esto es

disposicion superior y esta contemplado en el CNB, por lo que la mayor parte de
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docentes bilinglies ven con buenos ojos, lo satisfactorio del proceso es que los
docentes no bilinglies estan involucrados e interesados en el proceso, por lo que el
trabajo educativo refleja mejores resultados, La educacién bilingiie no solamente se
trata de hablar o escribir en una segunda lengua se de reflejar en la practica de

costumbres ancestrales y pertinencia cultural.
2.5. Descripcién de la Coordinacion Técnica Administrativa:

La coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Chiché coordina todas las
actividades educativas del municipio de Chiché tiene una estrecha relacion con los
docentes, asi también con los directores y directoras de las distintas escuelas dentro
sus funciones estan las de  coordinar, dirigir y ordenar el trabajo con los
establecimientos: de INEB, Telesecundarias, escuelas del nivel primario, escuelas del
nivel preprimaria, del nivel parvulario , PAIN, diversificados, programas que se
impulsan, coordina acciones con instituciones u organizaciones educativas. Asi como
ONG.

Niveles que atiende la Coordinacién Técnica Administrativa:

CENTROS EDUCATIVOS QUE CUBRE LA COORDINACION TECNICA
ADMNISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE CHICHE

41 parvulos

42 preprimaria

43 primaria

44 nocturna

45 basicos

46 diversificado

Cantidad de docentes por renglon.

011 385
021 85
022 15
029 8
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031 5
189 4
2.6. Misiony Visiéon de la Coordinacion Técnica Administrativa 14 — 02- 04

2.6.1. Vision:

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de

ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios,

valores y convicciones que fundamentan su conducta.

2.6.2. Mision

Somos una Institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de

oportunidades de ensefanza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha

diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una

Guatemala mejor.

2.6.3. Objetivos.

e Asegurar que las herramientas, documentos e instrumentos curriculares
respondan a las caracteristicas, necesidades y aspiraciones de cada uno de los
pueblos que conforman nuestro pais.

e Incrementar la cobertura educativa en todos los niveles del sistema, con
equidad, pertinencia cultural y lingUistica.

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

e Fomentar la cultura y cosmovision de los pueblos indigenas por medio del
fortalecimiento de una educacién pertinente, bilingtie y multicultural que se

incorpore a un mundo global.
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e Promover el aumento de la inversion del sistema escolar, que permita financiar
las intervenciones educativas necesarias para alcanzar las metas
comprometidas.

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

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

Disefio de la Propuesta:

3.1. Técnica Utilizada:

La técnica utilizada para la identificacion del problema es el FODA, el cual se realiz6 a

maestros y directores de distintos establecimiento del municipio de Chiché.
FODA DE LA INSTITUCION:

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Los docentes vy - Competi- - No contar | No generar
directores de los tividad en el con un | cambios ni
establecimientos aula asesor oportunidades
del municipio de - Desenvolvimi permanente. | para los que lo
Santo Tomas ento de los - Dentro del | deseen.

Chiché necesitan estudiantes mismo

un proceso de - Disminucién gremio
actualizacion de la existen
acerca de los repitencia personas que
circulos de escolar buscan
calidad y los - Pertinencia obstaculizar
desafios que - Asimilacién el proceso
esto traerd para de

todos los contenidos

directores.
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La CTA del
municipio, cuenta
con liderazgo y
buenos principios
morales, éticos y
cristianos, y es
un ejemplo a

sequir.

Los docentes
aceptan los
cambios y estan
dispuestos a
aceptar el reto,
todo por un bien
comun el de
mejorar la
educacion en las

escuelas.

Ser
trasladada a
otro distrito.
Perder la
secuencia de
trabajo

No contar
con el apoyo
administra

tivo

Que con el
cambio de
autoridad los
docentes
adopten una
postura de
rebeldia.

El no contar
con
acompafami
ento
dificultaria el
proceso de

actualizacién

Quede sin
efecto la
propuesta de
calidad

Exista
resistencia al
cambio  por
lideres auto
nombrados,
que lejos de
buscar un
inertes
coman,
promueven el
divisionismo

y el conflicto

La persona
que ocupe
el puesto
de CTA no
pueda
generar
cambios
significa

tivos

El
autoritaris-
mo por
lideres del

gremio.
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3.2. Seleccion del Problema

El FODA de la institucion, arroja como resultados puntuales, que la Coordinacion
Técnica Administrativa 14-02.04, No fomenta talleres constantes acerca de recursos
pedagdégicos y administrativos, al mismo tiempo no cuenta con equipo de computo
acorde a las necesidades de la institucion, la falta de presupuesto no permite la
adquisicion de computadoras portatiles para el equipo de trabajo, no se cuenta con
asesor pedagégico, debido a que muchos docentes no aceptan el reto por temor al

rechazo o la burla de los comparfieros.

De tal cuenta que se seleccioné el problema:

“Implementacion de Circulos de Calidad con Directores del Municipio de Chiché,
para la efectiva y eficiente Administraciéon Educativa”

Con lo que se busca que los directores de los distintos establecimientos puedan
compartir ideas, socializar experiencias, y llevar nuevas propuestas de aprendizaje a los

docentes de las escuelas, sin dejar a un lado la funcién educativa.

Como es del conocimiento de todos el director debe fomentar procesos de
actualizacion, socializacion temas pedagoégicos con los docentes y realizar visitas
periddicas a las aulas de los maestros y las maestras para generar cambios
significativos, el temor latente esta en aquellos maestros y maestras que se resisten al
cambio, con lo que se busca la sensibilizacién de temas que coadyuven a mejorar el

desempefo docente y la pertinencia escolar y cultural de los nifios y las nifias.

El proceso para desarrollar los circulos de calidad serd de manera significativa y de
convivencia para que los directores puedan interactuar y compartir convivencias.

e Capacitar a personal Administrativo de la Coordinacién Técnica Administrativa en

el manejo y desenvolvimiento sobre herramientas educativas, La coordinaciéon

Técnica Administrativa es el bastion importante, en el cual el director encuentra

apoyo moral, técnico y pedagdgico.
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Capacitar a tres directores para que puedan generar las réplicas a sus
compafieros docentes, a los directores de estas tres escuelas se les denominara
escuelas pilotos y seran el punto de partida para que ellos a través de las

experiencias puedan generar acciones hacia las demas escuelas.

Las escuelas pilotos tendran acompafiamiento constante de forma administrativa,

técnica y pedagogica.

Se omite el término supervision y se aplica la terminologia acompafamiento,
debido a que el proceso es para poder mejorar la relacion entre alumno docente

y docente alumno.

Capacitar a treinta docentes acerca de la aplicabilidad de los circulos de calidad,
la capacitacion se realizara en tres sesiones y estas sesiones seran simultaneas,
se podran realizar en tres escuelas distintas para que exista el compromiso de

participar y convivir con los demas maestros y maestras.

Fomentar los circulos de calidad en los nifios y nifias de las tres escuelas pilotos
estas deberan ser aplicables en las aulas y de ellos dependera el trabajo, cabe
mencionar que los circulos son espacios de convivencia e intercambio de ideas
aprender jugando.

La Coordinadora Técnica Administrativa promovera visitas periddicas
conjuntamente con los directores y maestros para que puedan verificar el
proceso y avance de las escuelas.

La propuesta sera aplicable y los resultados podran reflejarse a largo plazo.

Los circulos de calidad son proceso que promueven la participacion directa de
los docentes, en los cuales ellos podran generar acciones que busquen resolver

los problemas.
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3.3. Estrategias a implementar para superar las debilidades que aquejan a la

Coordinacion.

entre directores y
Coordinadora Técnica
Administrativa para el manejo
de casos administrativos y la
resolucion de conflictos.

circulo de calidad entre
directores y la
coordinacion técnica

administrativa

No ) ) Temporalidad
Componente Accion estratégica
de ejecucion
1.
Fortalecimiento de la Taller de administracion y | Septiembre,
administraciéon educativa en la | legislacion educativa. octubre
Coordinacion Técnica
Administrativa de Santo
Tomas Chiché
2
Concientizar al personal Proponer una Septiembre,
administrativo para el buen reestructuracion del octubre
ejercicio de la administracion. | personal administrativo noviembre
para que el trabajo sea
satisfactorio, para los que
hacen usos de los
servicios que se brindan.
3
Socializar circulos de calidad Implementar el primer Septiembre

31




3.4. Justificaciéon de la propuesta:

A través de la Facultad de Ciencias de la Educacion, de la Universidad Panamericana
de Guatemala brinda la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, con siete
trimestres para la acreditacion correspondiente al cierre de pensum.

El proceso de préctica se desarrolla en un tiempo de 200 horas, la cual se desarrollara
en tres momentos: 1. Diagnostico Institucional, 2. Estudio de Caso, 3. Propuesta, estos
tres procesos constituyen un requisito indispensable en la practica, como parte previa a
obtener el grado académico de Licenciado en Administracion Educativa. La promocion
de la calidad humana y académica son parte fundamental en el proceso, el ambito

laboral se desarrollara en un clima de profesionalismo y asesoria.

La Practica Administrativa Supervisada, es una actividad formativa que tiene como
propdsito a que el estudiante, asuma la responsabilidad profesional, por medio de la
asignacion de un trabajo administrativo, teniendo una vivencia y experiencia de la
administraciéon educativa de Guatemala, sus enfoques, desafios y logros,
posicionandolo en los puestos de superioridad jerarquica. Durante el proceso el
estudiante tendréa la oportunidad de interactuar con personajes de la familia educativa,
supervisores, asesores educativos, Coordinadora Técnico Administrativa, directores,
docentes, alumnos, padres de familia, jefes de unidad de la DIDEDUC, y autoridades
ediles y gubernamentales.

Durante el proceso de la practica se logré la aceptacibn de nuevas tendencias
administrativas, fomentando la inclusion del personal administrativo, CTA, secretaria, y
equipo, orientando su participacion social, sobre la administracion de sus acciones
educativas y participativas, el docente puede manifestar satisfaccion e interés en la
participacion e integracion al proceso administrativo, para que las actividades
administrativas sea eficaces fortaleciendo el desempefio de todos los actores. La
administracién actualizada contribuye a la transformacion e innovacion de los

profesionales, sin olvidarse que el humanismo es la idea central de la profesién.
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3.5. Descripcién de la propuesta:

La administracion Educativa es un factor importante y constituye el ente que coordina,
ejecuta e implementa recursos educativos y pedagdgicos, aceptables al sistema
educativo de Guatemala, basdndose en el Curriculo Nacional Base.

La Coordinacién Técnica Administrativa del municipio de Santo Tomas Chiché, al igual
gue otros municipios, carece de recursos, humanos, materiales, tecnoldgicos. Son
pocas las Coordinaciones Técnicas Administrativas que reciben apoyo de la
municipalidad y de ONG, lo que ha significado un avance al proceso administrativo.

Los problemas que afronta la comunidad educativa en el aspecto académico se resume
a la falta de acompafiamiento practico y eficiente en el aspecto pedagdgico, si se
justifica que el sector educativo es el que deberia implementar la aplicacién de métodos
y técnicas estas son en si una razén para delimitar el trabajo, docente, administrativo y
de coordinacion, debido a que son demasiadas escuelas para que sean atendidas por
una sola persona, se hace necesario poder aplicar soluciones que mejoren la calidad
educativa, basados en principios y valores propios del lugar con un enfoque cultural y
de pertinencia educativa.

El Ministerio de Educacion, a pesar de los esfuerzos que realiza no es capaz de cubrir
tanto en recursos, econdmicos, como humanos a las coordinaciones, es por eso que no
se cuenta con técnicos pedagogico para que puedan generar acciones pedagogicas
gue ayuden al docente a optimizar los recursos e innovar las clases a través de circulos
de calidad.

El perfil es muy importante dentro del proceso, es por eso que cada CTA debe de llenar
las cualidades de un lider, el liderazgo genera oportunidades de desarrollo e
innovaciones significativas de tal modo surge la razén de innovar y transformar la
administracién, es por eso que se presenta el proyecto “Implementacion de circulos
de calidad con directores del municipio de Chiché, para la efectiva y eficiente
administracion educativa”. Lograndolo a través de personal administrativo agil,

responsable y eficiente con el propédsito de obtener una calidad en la administracion.
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La practica debe realizarse en instituciones educativas con proyectos concretos
enmarcados dentro del ambito de la administracion educativa. El estudiante debe
realizar un diagndstico de la institucién con el propdsito de seleccionar un problema u
oportunidad de mejora vinculado con la administracion educativa y elaborar un proyecto
o plan de trabajo, que servira para proponer cambios en beneficio de la institucion y por
ende la educacion.

Como producto de las dos actividades anteriores 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.

3.6. Objetivos del Proyecto
Objetivo General:

e Buscar soluciones practicas en la atencidén y orientacion de los servicios que
presta la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Santo Tomas
Chiché.

e Fomentar la administracion de calidad con la sistematizacion de contenidos e
informacion relevante.

e Socializar los intercambios culturales, educativos y sociales de los

establecimientos educativos.

Objetivos Especificos.
e Crear politicas de trabajo partiendo de la mision y vision.
e Coordinar actividades culturales, recreativas y sociales en los miembros del
equipo de trabajo de la Coordinacién Técnica Administrativa.
e Fomentar en los miembros de la Coordinacion Técnica Administrativa el espiritu
de servicio y solidaridad.
e Promover la resolucién de conflictos con eficiencia y profesionalismo.

e Fomentar los circulos de calidad administrativa con los directores.
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3.7. Contenidos del proyecto

Calidad y Eficiencia en la Coordinacién Técnica Administrativa de Chiché.

La aplicacion de la administracion Educativa genera oportunidades de servicio al
sistema educativo de Guatemala, la Constitucién Politica de la Republica, la Ley de
Educacién Nacional, y la mas reciente propuesta de la Reforma Educativa tienen como
propdsito primordial brindar una educacion de calidad, en la cual, la busqueda de
soluciones préacticas a corto, mediano y largo plazo proporcionando competitividad y
productividad.

Toda accion administrativa que se realice debera estar enfocada en apoyar el trabajo
del docente y administrativo de las escuelas del municipio de chiche. Se concretan en
el ambito social humanistico y académico, siendo el académico el mas importante y
sobresaliente. La coordinacion Técnica Administrativa, reune todas las caracteristicas
democréticas, cientificas, técnicas, administrativas que promueven la participacion, el
dinamismo y la creatividad de los actores educativos.

La participacion de los directores sera de gran relevancia, en ellos recae la funcién
administrativa delegada por el Ministerio e Educacién a través de las disposiciones de
la Coordinacién Técnica Administrativa estas propuestas generan oportunidades de
resolucién de conflictos y la busqueda de intereses educativos, todo esto para
beneficiar al estudiante.

3.8. Funcién de la Coordinacion Técnica Administrativa 14-02-04.

Como su mismo nombre lo dice Coordina todas las acciones técnicas y administrativas
del municipio, promueve la aplicacion e implementacion de la calidad educativa,
propiciando la participacion docente, y ciudadana de los que conforman la comunidad
educativa.

La Coordinacion Técnica Administrativa, es un ente rector que vela por el cumplimiento
de las disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacion, con el fin de propiciar una
verdadera calidad educativa, basada en principios, valores, y propdsitos cientificos, su

principal usuario lo constituye la nifiez y la juventud
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del municipio de Chiché, razén por la cual existen las escuelas. La Coordinacion
Técnica Administrativa favorece la posibilidad de establecer formas de relaciéon
interpersonal mas apoyadas en la administracion, accediendo con ello a nuevas ideas

de administrar, razonamiento y también de comportamiento.

La Coordinacién Técnica Administrativa, juega un papel decisivo en la administracién
de calidad de futuro, como proyectos de vida de nacion, facilitando experiencias y
conocimientos relevantes, en aspectos como el futuro académico y profesional

proporcionando apoyo al respecto en las diferentes comunidades del municipio.

Es importante recordar que la educacion asume el objetivo de la formacién integral;
apoyando el desarrollo de las capacidades implicadas en la transicién docente y el paso
a la vida diaria, este proceso facilita el aprendizaje de los elementos basicos de la
cultura, lo que requiere formarles para asumir sus deberes como ciudadanos y de

prepararles para la incorporacion en la vida laboral y profesional.

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

auténoma y consciente de la propia vida. La competencia de la CTA se resumen en:

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

2. Acceso de manera mas completa a la representacion y analisis de la realidad
administrativa y social ofrecidos por el conocimiento cientifico.

3. Acceso a mejores y diversas formas de comunicacién administracion y expresion.
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4. Acceso a nuevas formas de regulacion de las relaciones interpersonales,
administrativas y sociales para Comprender y respetar puntos de vista y posiciones
distintas.

5. Socializacién de contenidos programaticos y culturales contextualizados al entorno
social y natural del estudiante.

6. Fomentar el respeto y tolerancia a las opiniones de los comparfieros y compafieras
maestras.

7. Compartir experiencias educativas.

8. promover la participacion de los nifios y nifias en actividades escolares, deportivas
culturales y sociales.

9. Delegar en los directores la elaboracion de recursos didacticos y pedagoégicos para
los maestros y las maestras.

10. promover espacios de dialogo y discusion acerca de las propuestas de cambio en la
planificacion de los contenidos.
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CAPITULO IV

Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta

Analizado los resultados de la informacién recibida en el FODA aplicada a la
Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Chiché,
reunion con el personal la Coordinadora Técnica Administrativa, de la Institucion y el

problema a priorizar esta contenido en

los cuadros de los Aspectos Culturales y

Aspectos Educativos que a continuacion se detallan:

4.1. Aspectos Culturales

Debilidades
Aspecto interno

Amenazas

Deficiencia en algunos directores por no
de

educativas.

conocer técnicas y metodologias

Comunicacion incompleta entre
directores y personal administrativo de la
Coordinacion Técnica Administrativa para

resolver conflictos pedagdgicos

Dificultad que se encuentre en resolucion

de conflictos entre docentes y CTA.

Pérdida de valores y normas de cortesia

entre docentes y personal administrativo

Poco interés de docentes por mejorar la

forma de socializar los conocimientos.

No existe interés por los directores de

revisar sus correos electrénicos, o
preguntar para saber si hay nuevas

disposiciones.

La poca disposicion de los docentes en

resolver los problemas.

Los docentes inculcan la falta de

y
comparfieros de trabajo.

respeto tolerancia entre  sus
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4.2. Aspecto Educativo

Debilidades

Aspecto Interno

Amenazas

Falta de evaluacién del

administrativo.

Técnica Administrativa

No presentan planificacion los docentes

constante del MINEDUC

Los directores no

docentes

desempeiio

No existe exigencia de la Coordinacion

No existe un proceso de actualizaciéon

sancionan

incumplimientos de deberes de los

No se ven las dificultades para

cambiarlas.

Pérdida de
autoridades superiores.

respeto y valores a

No existe exigencia de parte de
autoridad inmediata para la entrega de

planificaciones.

El MINEDUC no cuenta con proceso de
adecuacion y planificacién a docentes.
reciben

Los directores no apoyo

Administrativo
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4.3. Plan del proyecto

Parte Informativa:

Coordinacion Técnica Administrativa

Distrito: 14-02-04

Municipio de Chiché, El Quiché.

Meses: septiembre y octubre noviembre.

Afo: 2012

Practicante de Licenciatura en Administracion Educativa:
Oscar Enrique Laz Ledn

Carné: 1018326.

4.4. Objetivos
4.4.1. General:

- Fortalece el trabajo pedagdgico de la Coordinacién Técnica Administrativa 14-02-04
del municipio de Santo Tomas Chiché.

- Promover el trabajo en equipo.

- Fomentar la participacién de los directores en el proceso educativo, técnico y
pedagdgico.

- Propiciar un clima de respeto y confianza entre Directores y maestros.

- Fortalecer la participacion de los directores y los docentes en la construcciéon de
material y recursos didacticos.

4.4.2. Especificos

- Fomentar la adecuacion de los circulos de calidad en las escuelas del municipio
de Chiché.

- Crear un estandar de calidad educativa de acuerdo a los requerimientos del
Ministerio de Educacion.

- Contribuir a estructurar los sistemas educativos e informativos de la

coordinacion.
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- Delimitar el problema a trabajar en la coordinacién técnica administrativa del
municipio de Santo Tomas Chiché.

- Promover el respeto y la tolerancia a las opiniones y sugerencias.

- Propiciar la participacién de los maestros y maestras en la elaboracion del
Proyecto Educativo Institucional.

Con la propuesta se pretende posicionar a la Coordinacién Técnica Administrativa del
municipio de Santo Tomas Chiche, como una de las impulsadoras del proceso del
cambio, generando acciones que involucren la participacion directa de los directores,
maestros y maestras de las escuelas.

Se realiza un Diagnéstico para obtener la informacidén concreta sobre las necesidades y
oportunidades y las mejoras en las cuales se deberan enfocar.

Delimitar el problema u oportunidad a mejorar para que la Coordinaciébn Técnica
Administrativa del municipio de Chiché, sea una institucion competitiva y altamente
calificada, en el Departamento del Quiché.

Con el problema Seleccionado se Presenta la Propuesta para incorporar y como
resultado la administracion sea de mayor relevancia mas eficiente y con eficacia para
gue los procesos que se puedan generar sea de beneficio para todos los nifios y las
nifnas a quienes se debe la existencia de las escuelas, por tal motivo no podemos dejar
a un lado a la nifiez del municipio de chiché que buscan dia a dia conocer y aprender

de sus maestros y maestras.
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4.5. Justificacion

La Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con personal administrativo funcional y
eficiente cada uno de ellos con cualidades, atribuciones y responsabilidades, basados
en los principios organizacionales y de servicio a la comunidad educativa. No asi el
manejo y conocimiento de proceso pedagoégicos, el personal que trabajan en la
Coordinacion. Tienen un débil conocimiento del manejo del acompafiamiento
pedagdgico no por desconocimiento, esto se debe a que la Coordinacion Técnica
Administrativa no es capaz de resolver los casos debido a la falta de recurso humano.
La Coordinacién Técnica Administrativa ha realizado cambios estratégicos con el
propésito de alcanzar los propositos y verificar que los conocimientos estén acordes a
la realidad del municipio, los resultados varian segun sean los casos Yy asi poder
posicionarse como una coordinacién con vision y que tenga: personal altamente
calificado para una mejor atencioén al personal docente, estudiantes, padres de familia y
sociedad en general, se busca el éxito con un perfil adecuado al sistema Educativo en
el sentido de superacion y desarrollo cientifico para el mejor futuro de las comunidades
educativas que estan en el distrito y de la sociedad en general.

Como institucion gubernamental, en la Coordinacion Técnica Administrativa, es
obligatorio el manejo de procesos administrativos para el mejoramiento desarrollo de
las actividades educativas con un enfoque propositivo al desempeio eficaz en la
atencion a los maestros, la comprension e igualdad de trato a las personas puede
posicionar a la Coordinacion Técnica Administrativa como eficiente y servicial sin dejar
a un lado la escala jerarquica que esta lleva y que en ningin momento debe olvidar.

Por tal motivo se elabora asi un plan de Proyecto Institucional incluyendo al personal
administrativo como protagonistas principal de la orientacion a los docentes para una
mejor orientacion y servicio profesional de tal forma que toda persona que a ella acuda
pueda solventar a menor tiempo su situacion. y evitar las discrepancias entre personal

administrativo y docentes.
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4.6. Descripcion:

La Coordinacion Técnica Administrativa esté representada por la Licda. Lucy Yomara
Velasquez Gamez, su equipo de trabajo, secretaria, OTEBI, Su, Claustro de Directores,
(a) que se divide de la manera siguiente:

Area Pedagdgica,

Area Técnica,

Area Académica..

La Coordinacion cuenta con diferentes organizaciones y estas permiten el desarrollo
laboral del personal en un sistema Administrativo pueda generar acciones que
beneficien a todos. Pero hace falta un sistema de mantenimiento de material de oficinal
especialmente el Equipo Técnico Pedagdgico, que busque y elabore las estrategias de
aprendizaje y acompafamiento docente.

Cronograma de Actividades de la Practica Administrativa

4.7 Cronograma:

Nombre de la Fecha de o
No o . Participantes
Actividad Realizacién
Presentacion formal 03-09-2012 CTA vy practicante

1 | ante la Coordinadora

Técnica Administrativa

Diagnostico

2 | Institucional 05-09-2012 CTA , Directores y Practicante
Andlisis del FODA de la Practicante

3 07-09-2012
CTA

4 | Seleccion del Problema | 07-09-2012 | CTAy practicante

Planteamiento del CTAy practicante
5 07-09-2012
Problema

Elaboracion de Plan de | Del 11 al 14- | CTAy Practicante
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Trabajo. 10 -2012

. Elaboracion de la 22 al 26-10 | CTA,
Propuesta de solucién. de 2012 Practicante

CTA

8 | Validacién de la Personal Administrativo

Propuesta. 29-10 al 02- Secretaria.
11-2012 Practicante y asistente

Finalizacion de la

9 Propuesta. 05 al 12-10- | CTA, Personal Administrativo.
E incorporacion de 2012 Practicante.
mejoras a la Propuesta
4.8 Calendarizacion.

No. Fechas Actividades

Del 03-09 al 07-09-2012

Diagnéstico Institucional

Del 10 -09 al 15-10 -2012

Trabajo

Elaboracion de proyecto o Plan de

Del 22 al 26-10 de 2012

Elaboracion de propuesta de solucién

Del 29-10 al 02- 11-2012

Validacién de la propuesta

Del 05 al 12-10-2012

Finalizacion del Informe final
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CAPITULO V
Incorporacién de Mejoras a la Propuesta como Resultado de Implementacién o
Validacién.

Para la pronta y eficaz ejercicio de la funcion administrativa en la Coordinacion Técnica
Administrativa de Santo Tomas Chiché, es importante impulsar la innovacion y la
transformacion de la calidad administrativa, proponiendo acciones concretas que
involucren la participacion de todos los actores del proceso administrativo. Es
importante la aplicabilidad de forma de elevar las relaciones humanas, morales, de
asesoria, a nivel interno de la institucion y las disciplinas técnicas que esta posea: El
personal administrativo es el ente encargado de regir y coordinar actividades educativas
con la busqueda de una educacién de calidad y pertinencia cultural, comun, logrando

avances significativos en la educacion.

5. 1. Estructura de los talleres:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA 14-06-10
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA
SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
EL QUICHE

PLAN DE ASISTENCIA TECNICA PARA EL TALLER DE CAPACITACION DE
CIRCULOS DE CALIDAD IMPARTIDA A
DIRECTORES Y PERSONAL DOCENTE DEL SUBSECTOR No 2. DEL MUNICIPIO
DE CHICHE

CHICHE, NOVIEMBRE DE 2012.
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.  PARTE INFORMATIVA:

Institucién:- - - - - - === - - - - oo e Direccion Departamental de Educacién
CTA. 14-02-04.

Responsable:
Oscar Enrique Laz Ledn

Vo. Bo. Licda. Lucy Yomara Velasquez Gamez.

Motivo del taller: - - - - - - == - = === o - oo - - - Implementacion de Circulos de Calidad
con Directores del municipio de Chiché

Participantes: - - - - - - - - -------------- Directores y personal docente de Sub-
sector 2

1. INTRODUCCION:

La Coordinacién Técnica Administrativa 14 — 02 -04 a través del Equipo Técnico
Pedagdgico, con el apoyo del joven practicante, Oscar Enrique Laz Lebn de la
Universidad Panamericana de Guatemala, consciente de la necesidad del uso, manejo
y aplicacion del Circulos de calidad presentan el siguiente Plan de Asistencia Técnica
para capacitacion a directores y personal docente del subsector 2, del municipio de
Chiché, El Quiché, guienes a su vez facilitardan a personal docente de
establecimientos que lo deseen.

.  OBJETIVOS:

e Fortalecer a los directores y personal docente la implementacién de los
circulos de calidad.

e Mejorar la calidad educativa en las aulas.

e Lograr la participacion de los nifios y nifias del municipio de Chiché

e Propiciar el trabajo en equipo.
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V. DESARROLLO:
Orden | Tema Actividades Hora | Responsables | Facilitadores
1 Bienvenida y | 8:00 _
oracion ( Escuela | a directora
Oficial Rural Mixta | 8:10
Las Cruces)
2 CNB | ¢ Planificacion 8:10 Oscar Enrique | TP Direccion
anual, semanal. a Laz Le6n departamental de
9:00 Educacion y Oscar
Enrique Laz Leon
3 Planif | ¢Qué es el | 9:15 | Oscar Enrique | TP Direccién
icacio | constructivismo? a Laz Leon departamental de
n Reflexién del rol del | 10:30 Educacion y Oscar
docente en el aula. Enrique Laz Leon
4 Receso 10:30 | Oscar Enrique | TP Direccién
a Laz Ledn departamental de
11:00 Educacion y Oscar
Enrique Laz Le6n
5 Técnicas y métodos | 10:30 | Oscar Enrique | TP Direccién
de estudio a Laz Ledn departamental de
11:30 Educacion y Oscar
Enrique Laz Le6n
6 El rol del docente en | 11:00 | Oscar Enrique | TP Direccién
el aula a L&z Ledn departamental de
11:45 Educacion y Oscar
Enrique Laz Le6n
7 Técnicas para | 11:45 | Oscar Enrique | TP Direccion
ensefar EBI a L4z Ledn departamental de
12:30 Educacion y Oscar

Enrique Laz Le6n
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5.2. Acuerdos Obtenidos entre Directores y Personal Administrativo de la

Coordinacion Técnica Administrativa de Chiché.

e Los directores brindan su esfuerzo y apoyo de la Coordinacion Técnica
Administrativa para propiciar un clima de cooperacion y solidaridad.

e Los directores aceptan involucrarse en los circulos de calidad, toda vez que se
les pueda orientar con técnicas y metodologias adecuadas al contexto de las
comunidades.

e La Coordinadora Técnica Administrativa, manifiesta su apoyo indudable a la
asociacion de maestros, asi también proporciona asesoria y capacitacion en el
tema pedagdgico y administrativo.

e Los directores se comprometen a mejorar la calidad educativa en un lapso de
dos afos, al mismo tiempo promueven la participacion en todas las
actividades extraescolares.

e La Coordinacion Técnica Administrativa se compromete a velar por el
cumplimiento de los acuerdos.

e Los directores solicitan un espacio para proponer innovaciones a las

tematicas.

En base a lo acordado ambas partes seden el tiempo y espacio, de la misma forma
optimizan los recursos que se reciben de Verde y Azul, GIZ, PRODESA y demas
instituciones, comprometiéndose a brindar una educacion de calidad, basada en

principios y valores.
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Conclusiones

La Practica Profesional Dirigida, permite al estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administracion Educativa, obtener experiencias acerca de los procesos administrativos,
que se desarrollan en la Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Chiché,

Su importancia y relevancia en el sistema educativo de Guatemala.

El diagndstico realizado en la institucion, determiné que los directores del distrito 14-02-
04 del municipio de Chiché, necesitaban Acompafiamiento Técnico Administrativo para
una eficiente y efectiva resolucién de conflictos como las llamadas de atencion a
maestros, redaccién de conocimiento y actas administrativas, con el proposito de

mejorar la administracion de los centros educativos.

La presentacién del informe es una herramienta de utilidad para todos los futuros
profesionales en administracion educativa, debido a que les servira de guia en los

procesos administrativos que realicen al momento de ejercer su profesion.

Se impulsan talleres de conformacion de circulos de calidad administrativa dirigida a
directores y directoras de las escuelas del municipio de Chiché, para que puedan
ordenar, dirigir, facilitar y ejecutar los procesos administrativos, como parte esencial del

sistema educativo de Guatemala.

La implementacion de los Circulos de Calidad dirigida a directores y directoras del
municipio de Chiché, promueven la participacion directa de los administradores de las
escuelas publicas y la estrecha relacion que tendran con la Coordinacion Técnica
Administrativa 14 — 02 -04 y del desempefio eficiente de su funcion administrativa,

buscando la calidad.
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Recomendaciones

El trabajo administrativo en educacion, es bastante extenso y el tiempo para poder
asimilarlo es muy corto, por lo que al estudiante se le debe brindar un tiempo de
induccion y asesoramiento para que pueda asimilar todo el proceso administrativo de

las Coordinaciones Técnicas Administrativas o demas dependencias educativas.

El proceso de Acompafiamiento Técnico Administrativo que se brindard a los directores

deberd ser constante y consecuente, con fundamentacion legal.

El informe, proporcionard a los directores y directoras herramientas efectivas y
practicas para el buen desempefio de su trabajo administrativo, estas deberan ser

aplicadas en los centros educativos.

Los talleres de Circulos de Calidad Administrativos, deben de ser espacios que le
permitan a la Coordinadora Técnica Administrativa relacionarse de forma personal y
profesional con los directores de su distrito y deberan ser impartidas una vez por mes.

Los circulos de calidad dirigida a directores y directoras del municipio de Chiché

deberan ser programados en conjunto con la Coordinadora Técnica Administrativa y

directores del distrito.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante rodo, adguiere sabiduria”

elmerfeliperodasrodas@gmail.com teléfonos: 50195165 y 77621951

Solola, 3 septiembre 2012

Sefora

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

Distinguida Licenciada:

Reciba un saludo cordial de UNIVERSIDAD PANAMERICANA, institucién dedicada a la formacion
de profesionales en el campo de la Educacion. El estudiante que 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 direccién, del estudiante:

OSCAR ENRIQUE LAZ LEON

Por espacio de 200 horas. El propésito 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 aplicacion
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 administraciéon educativa en la institucion
bajo su direccion, las actividades siguientes:

a) un diagnéstico institucional,
b) seleccionar un problema u oportunidad de mej
educativa
c) Elaborar un plan de trabajo institucionai en gtZ
d) Plantear una propuesta de solucién creg
requerimientos técnicos administrativos.

inculado con la administracion

Agradezco desde ya su valioso apoyo y aprr/\/e
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¢
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COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
CHICHE, EL QUICHE

Gobierno.de Guatemala 1420204,

Respetable:

Supervisor de Practica Administrativa
Universidad Panamericana

Sede Solola

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

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

Me suscribo de usted

e R
&mm:;b%
F ‘p‘“e,, :
i‘ alsipe. | i

www.guatemala.gob.gt




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: Oscar Enrique Laz Le6n
b. Carné: 1018326

c. Fecha de nacimiento: 8 de febrero de 1979 Edad: 33 afios

d. Direccion: 3 Av 3-27 Chichicastenango

e. Nameros de teléfonos: 49857533 movil: 49857533

a. Direccion electrénica: ocerlaz8@gmail.com

2.Datos de la institucién educativa en donde realizé la
Practica Administrativa
. Nombre del la institucion educativa: Coordinacién Técnica Administrativa 14-02-04

. Nombre del jefe inmediato: Licda. Lucy Yomara Velasquez Gamez

Direccién: Salida a Los Tzoc, municipio de Santo Tomas Chiché, Quiché

. Numeros de teléfonos:

Direccion electrénica: coordinadorachiche@gmail.com

® o 0o T o

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 03_de septiembre de 2012 ai 05 de noviembre de 2012.

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor /7 )
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma: : A
Licda. Lucy Yomara Velasquez Gamez / v/
/W’

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Lic. Edwin Gaspar Herndndez Mendoza

5. Lugar y fecha del informe: Solol4, 1 de diciembre de 2012.



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

Observacion fisica de la Instituciéon Educativa
Guia de observacién de la planta fisica de la Instituciéon educativa.
1. Nombre de la Institucion: Coordinacion Técnica Administrativa 14 - 02 - 04

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que
se presentan en el cuadro 1.

Cuadro 1.
Resultados de la observacion fisica

No. Respuestas Observaciones y/o
Aspecto observado P! comentarios
1 Dimensiones promedio de Ia | 40 Mts 2
oficina
2 Ubicacion Muy buena Se encuentra a cinco
cuadras del centro de la
poblacién
6 Ventilacion : Suficiente Cuanta con ventilacion
excelente.
7 lluminaciéon Suficiente Las ventanas son
apropiadas
8 Sala de estar Si
13 | Cuenta con servicio de | No
internet
15 | Cuenta con servicios de | Si Cuenta con cafonera,
ayudas computadora portatil
audiovisuales
21 | Tiene suficiente agua | Si El municipio cuenta con
entubada agua potable suficiente
22 | El edificio es Oficial
25 | Camino de terraceria para | Pésima El polvo dificulta el paso
llegar a la oficina peatonal




& PANMFRICANS

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

3

Croquis de la institucion educativa.

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

1. Nombre de la Institucion educativa: Coordinacién Técnica Administrativa 14 — 02- 04
2. Direccion: Salida los Tzoc, Santo Tomas Chiche, el Quiché
AMACHI
OTEBIS
—
GARAGE
CORREDGR OFICINA CTA
SANITARIO SANITARIOS
SALA DE ESPERA
—
(e
Firma del/la estfid ﬁ bracticante

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




5. PAYAMERICANY y

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

VIVHRIY D AU

. ENIVERNIBAD

Plano de la oficina.

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

1. Nombre de la institucion educativa: Coordinacién Técnica Administrativa 14 — 02 - 04

LIBRERA

COMPUTA
DORA

<>

ESCRITORIO CTA

PRACTI
CANTE

I ARCHIVERO ARCHIVERO

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




& PANAMERICND

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

Elaborar diagnéstico de la institucion a través del FODA

Fortalezas

Oportunidades

La Técnica

Administrativa cuenta con un equipo

coordinadora

de trabajo eficiente y dinamico.

Se cuenta con recurso audio visual

para brindar capacitaciones.

Se cuenta con un edificio amplio y
moderno para albergar a 100 personas

y poder realizar talleres y
capacitaciones.
Existe una organizacién eficaz,

promueven la busqueda de soluciones

practicas.

La coordinacion Técnica facilita
procesos de actualizacién docente,

relacionados al CNB.

Se cuenta con un espacio y ambiente
agradable

En el municipio se cuenta con
educacién en todos los niveles.

Accesibilidad a las escuelas

Estrecha relaciéon entre CTA y
Directores.

Los directores del municipio de Chiché,
en su mayoria son bilingtes, por lo que
la adecuacion de talleres y socializacion
de temas se realiza en base a los
fundamentos del CNB.

El fomento del comparierismo y el
respeto hacia los demas es evidente en
la institucion.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Debilidades

Amenazas

Las capacitaciones que se brindan
quedan sin ser atendidas debido a la
falta de personal pedagogico

No se cuenta con recurso econdémico
para sufragar gastos de oficina vy

servicios

Prepotencia de maestros y maestras,

para que se les resuelva sus casos

Deficiencias en las relaciones

humanas

No se cuenta con un formato que
establezca los trabajos que se realizan

a nivel de organizacion

La Asociacion Magisterial de Chiché,
no cuenta con una estructura
organizacional de los procesos de
actualizacion y sensibilizacién
establecida con bases solidas vy

legales.

Problemas laborales por movimiento de

personal por puestos politicos

Dafios en la infraestructura debido al
polvo

Deterioro de equipo tecnoldgico

Falta de supervision debido a que el
trabajo administrativo es absorbido por
requerimientos de la DIDEDUC.

El no contar con bitacora de salidas y
visitas, trae como consecuencia la no
verificacion de procesos de

actualizacion.

Los talleres son excelentes pero el no
tener secuencia imposibilita el proceso

de monitoreo y seguimiento.




5. PUVAMERICINA |

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

N

Control de asistencia

Nombre de la institucion educativa: Coordinacién Técnica Administrativa 14-02-04

Nombre del Supervisor Directo: Lic. Edwin Gaspar Hernandez

3. Alumno Practicante: Oscar Enrique Laz Ledn

Cuadro 1.

Control de asistencia

No Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 | 03-09-2012 L

2 04-09-2012 7/ P

3 | 05-09-2012 y

4 | 06-09-2012 %
5 07-09-2012 6 é
6 | 10-09-2012 QA
7 | 11-09-2012 =

8 12-09-2012 /7%17/:,}
9 | 13-09-2012 /(5‘@
10 | 14-09-2012 707
11 | 17-09-2012 %
12 | 18-09-2012 75 7
13~ | 19-09-2012

14 | 20-09-2012

15 | 21-09-2012

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

Control de asistencia

No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 24-09-2012 /] 4
2 | 25-09-2012 ﬁ ~
3 | 26-09-2012 W p
4 ]27-09-2012 = /-f;—”7—7‘2 P
5 28-09-2012 %‘;}f
6 | 01-10-2012 /7;77‘“
7 02-10-2012 ﬁ &
8 |03-10-2012 /@7‘&
9 04-10-2012 ﬁ
10 [ 05-10-2012 =
11 | 08-10-2012 @3{%
12 | 09-10-2012 Y
13 | 10-10-2012 ﬁz
14 | 11-10-2012 '7,7:;7
15 | 12-10-2012 /:‘7:'”7”
__7&7“/

Supervisor/a




|- UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

H

Control de asistencia

No Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 15-10-2012 /A;i
2 ]16-10-2012 P
3 17-10-2012 t ',“,4
4 18-10-2012 m
5 | 19-10-2012 /ﬁ‘l;
6 |22-10-2012 /;f‘:(%
7 | 23-10-2012 742 /7
8 [24-10-2012 - >
9 |25-10-2012 «‘ZMZ
10 | 26-10-2012 ﬁ N
11 | 29-10-2012 ~ 7
12 | 30-10-2012 7
13 |31-10-2012 ) 5
14 |02-11.2012 )
15 [ 05-11-2012 Z

V2

Supervision

MINISTERIO DE EDUCACION




DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
14-02-04, CHICHE, QUICHE.

OFICIO CIRCULAR No. 199-2012.-
Ref. MLM/mdlp.srio.cta.

DE: Licda. Lucy Yomara Velasquez Gamez
Coordinadora Técnico Administrativo
14-02-04, Chiché, Quiché.

A: Directores
EORM. Xexac JMy JV, Laguna Seca |., Chupoj Il. y Chupoj
II.

ASUNTO: TALLER DE CAPACITACION SAVE THE CHILDREN.
FECHA: 12-10-2012.
Estimados Directores:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, con el objetivo de informarles que durante el
mes de mayo, el Programa Educativo de Save The Children tiene contemplado
desarrollar el taller sobre “Fortalecimiento de la Lectoescritura y Metodologia para el
Aprendizaje de las Matematicas”, dirigido a docentes de Preprimaria y Primero a Tercer
Grado de Primaria. En tal sentido se les solicita convocar al personal docente
involucrado, a efecto participen en dicho evento en las fechas y horarios que les
corresponda, de acuerdo al siguiente cronograma:

PARTICIPANTES FECHA HORARIO LUGAR
Docentes de | Martes 17-10- | De 07:30 a 12:30 | Instituto “25 de Junio”
Preprimaria 2012 Horas Chiché
Docentes de Primer | Miércoles 18-10- | De 07:30 a 12:30 | Instituto “25 de Junio”
Grado 2012 Horas Chiché
Docentes de
Segundo y Tercer | Jueves 19-10- | De 07:30 a 12:30 | Instituto “25 de Junio”
Grado 2012 Horas Chiché

Asimismo deberan instruir a los docentes que imparten Primero a Tercer Grado, en
el sentido que para dicha capacitacion lleven consigo la guia del docente y un texto de
la serie “Guatematica”.

Agradeciéndoles su fina atencién a la presente, me es grato saludarles y suscribirme
de ustedes, como su atento y deferente servidor.




cc. Arch.

Salida a Cantén Los Tzoc, Chiché, Quiché.
Teléfonos 51702682 — 41273032.

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION



COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
14-02-04, CHICHE, QUICHE.

Oficio No. 98-2011.-
Ref. CQM/mdlp.srio.cta.

Chiché, 20 de septiembre de 2,012.

Licenciado

Armin Ereneto Rodriguez Mota
Director Departamental de Educacion,
Quiché.

Respetable Licenciado:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de solicitarle sus buenos oficios, en el sentido que de
no existir inconveniente alguno, se sirva autorizar el presente libro, el cual sera utilizado para Actas No. 4,
de esta Coordinacion Técnica Administrativa bajo mi responsabilidad.

Agradeciéndole anticipadamente su fina atencion, me es grato saludarle y suscribirme de usted.

Deferentemente.
Licda. Lucy Yomara Velasquez Gamez

Coordinadora Técnico Administrativa
14-02-04, Chiché, Quiché.

cc. Arch.

Salida a Canton Los Tzoc, Chiché, Quiché.

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION



COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
14-02-04, CHICHE, QUICHE.

Oficio No. 203-2011.-
Ref. MLM/mdlp.srio.cta.

Chiché, 18 de septiembre de 2,012.

Licenciado

Armin Ernesto Rodriguez Mota
Director Departamental de Educacion,
Quiché.

Respetable Licenciado:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de remitirle adjunto al presente oficio, Liquidacion
del Fondo Rotativo Interno de Gratuidad del 4to. Desembolso, correspondiente a 30 dias, de la Escuela
Oficial Urbana Mixta JV. de este municipio, la cual se encuentra registrada con el cédigo 14-02-0021-43,
para el tramite correspondiente.

Agradeciéndole su fina atencién a la misma, me es grato saludarle y suscribirme de usted.

Deferentemente.
Licda. Lucy Yomara Velasquez Games

Coordinador Técnico Administrativo
14-02-04, Chiché, Quiché.

cc. Arch

Salida a Canton Los Tzoc, Chiché, Quiché
Teléfonos 42301267, 41273032.



MINISTERIO DE EDUCACION

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

Oficio No. 159-2009.-
Ref. CQM/mdlp.srio.cta.

Chiché, 30 de julio de 2,0009.

Profesora de Ensefianza Media

Maria Macario Mejia

Directora Instituto Basico Por Cooperativa “25 de Junio”,
Chiché.

Estimada Profesora:

Con saludo atento y cordial, se le instruye a efecto que a la mayor brevedad posible, justifique por la via
escrita a esta Coordinacion, su inasistencia y la del Personal Docente de su establecimiento, al Evento de
Capacitacion “La Persona Moral, un Activo para la Sociedad”, realizada los dias comprendidos del 27 al 30
de septiembre del corriente afio, en la ciudad de Santa Cruz del Quiché en horario de 08:00 a 17:00 horas,
actividad a la que se les convoco formalmente con la debida anticipacion y en la que se pudo constatar su
ausencia, recomendandole que en futuras ocasiones cumpla con lo requerido para evitar problemas
posteriores.

Sin otro particular al respecto, me suscribo de usted.

Deferentemente.

Licda. Lucy Yomara Velasquez
Coordinadora Técnico Administrativa
14-02-04, Chiché, Quiché.
cc. Arch.

Salida a Canton Los Tzoc, Chiché, Quiché.



HORARIO DE LA PRACTICA

Lunes aviernes de 08:00 A.M. A 13:00 horas de la tarde
La préactica tiene una duracion de 200 horas.

Del 03 de septiembre al 5 de noviembre, de 2012.



MATERIAL DIDACTICO REALIZADO POR NINOS Y NINAS DE LA EORM
SECTOR LAS CRUCES

CHICHE, EL QUICHE.




