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Personal Administrativo del Despacho de Direccion Departamental de Educacion,
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala treinta de Mayo de dos mil trece.

En virtud del informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema:
“Reestructuracién Organizacional del Personal Administrativo del
Despacho de Direccién Departamental de Educacién, Solola”

Presentado por la estudiante: Rosa Isabel Chiyal Ordofiez, previo a optar el
grado Académico de Licenciatura en Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se
extiende el presente dictamen favorable para que continie con el proceso
correspondiente.
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Introduccion

En Guatemala se toman en cuenta diversos aspectos para llevar a cabo una
administracion de excelencia, es factible usar planes de estrategias para la institucion a
fin de alcanzar metas, objetivos y utilizar acciones para lograrlas. Con el propdsito de
promover el desarrollo social y cultural integral del pais. Las entidades desempefian un
papel muy importante dentro del sector publico debido a que el estado les atribuye,
personalidad juridica, y competencias propias para atender y resolver los problemas
que demande el bienestar social de la comunidad local. Dichas entidades deben
prepararse para enfrentar cambios debido al crecimiento organizacional, a las
necesidades de la comunidad, a las politicas estatales. Que permitirian mejorar su
gestiébn administrativa. Por lo anterior, el presente informe de practica se ha elaborado
con el objetivo de evaluar la situacion actual de la organizacion y el funcionamiento de
la Direccion Departamental de Educacion de Solold de esta manera sera factible
plantear y proponer un modelo estructural que incluya instrumentos técnicos
administrativos.

Esta investigacion proyecta como problema central a identificar: Qué causas generan
deficiencias en la organizacion y no han permitido el adecuado funcionamiento y
desarrollo de la Direccion Departamental; qué acciones se deben tomar para evitar o
corregir tales deficiencias y, que medidas deben aplicarse para

proponer una reestructura organizacional acorde a la situacion que se presenta. El
problema planteado pretende explicar que la causa que genera deficiencias en la
organizacién es la ubicacién de los puestos segun el orden jerarquico, y el recargo de
funciones administrativas.

La metodologia utilizada para la elaboracion de este documento comprende:
diagnostico institucional FODA, la investigacion, recoleccion y andlisis de datos
provenientes de documentos y textos con énfasis en el ambito educativo, informacién

sobre organizacion y reestructuracion. Y otros que por su naturaleza,



cientifica y administrativa contribuyen en la propuesta del proyecto titulado
“Reestructuracion Organizacional del Personal Administrativo del Despacho de
Direccion Departamental de Educacion de Solold”. Se define como un proceso
interactivo, participativo y formativo que se realiza con la participacion dinamica entre
los jefes y colaboradores.

El presente informe de la Préactica de Administracion, tiene como fin primordial, es
establecer los puestos adecuados dentro de la organizacion para el logro de una

administracion eficiente y eficaz.



CAPITULO |
Marco teérico que fundamenta la propuesta

1.1 Administracion

Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en que los individuos trabajando en

equipo de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados.

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

metas establecidas.

J.D. Mooney. La administracion es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con

base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana.

La administracion comprende la coordinacién de los hombres y recursos materiales

para el logro de ciertos objetivos.

Antecedentes de la teoria administrativa. Es hasta el siglo XX que surge la Ingenieria
de la administracion: Frederick Taylor: Administracion Cientifica. Henry Fayol:
Administracion General e Industrial. A Taylor y Fayol se les considera los “padres de la

administracion”.
1.2 Gestion Administrativa

Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar,
dirigir, coordinar y controlar.

1 .3. Finalidad de la administracion

La Administracion busca en forma directa, la obtencion de resultados de maxima
eficiencia en la coordinacion, y solo a través de ella se aprovechara los recursos de

la empresa. Como por ejemplo:



a) Recursos Materiales

b) Recursos Financieros

¢) Recursos humanos (o factor humano)
d) Recursos Técnicos

Eficiencia: Podemos definir la eficiencia como la relacion entre los recursos utilizados
en un proyecto y los logros conseguidos con el mismo. Se entiende que la eficiencia se
da cuando se utilizan menos recursos para lograr un mismo objetivo, o al contrario,

cuando se logran mas objetivos con los mismos 0 menos.

Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar dispendios y errores. Capacidad
de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de recursos disponibles y

tiempo, logrando su optimizacién. Facultad para lograr un efecto deseado

1.4. Administracion eficiente

La administracion eficiente se proyecta cuando los emprendedores comparten
caracteristicas de cambios, atraviesan un ciclo de vida formado por las distintas etapas,
desde la identificacion de la oportunidad hasta la empresa exitosa. En este periodo de

trabajo los administradores evallan y optimizan el cumplimiento de cada etapa.
Es importante conocer el trabajo y ver:
¢, COmo se haran las cosas?
¢ Quién las hard?

¢,Cuales seran los niveles de autorizacion?

¢, Qué controles se implementaran?



Una administracion eficiente permite obtener informacion realizar un estudio y buscar
propuestas de solucion. En definitiva, los frutos de una buena administracion se vera
plasmada en la etapa de proyecto al poder contar con herramientas que surgen de la
investigacion pero que se canalizan a través de una adecuada administracion
(presupuesto econdmico-financiero, control presupuestario para la mejora continua,
tablero de control), el emprendedor tendra la posibilidad de disefiar su propio sistema
de reportes, que le permita hacia el futuro realizar una mejor toma de decisiones en la

empresa.

1.5 Antecedentes

Una estructura organizacional eficaz refleja lo objetivos, planes y estrategias de una
institucién. Aunque toda organizacion esta formada por personas que se agrupan para
lograr objetivos que de otra manera no seria posible alcanzar, la estructura debe estar
disefiada en torno a metas organizacionales y no a individuos. El redisefio de la
estructura organizativa es una labor que no pasa desapercibida en una empresa, ya
que supone cambios de funciones, actividades, puestos, atribuciones o

responsabilidades para adecuarlos segun la conveniencia de la organizacion

Admindeempresas.blogspot.com (2005) Se suele llamar reingenieria a cualquier intento
de reorganizacion o reestructuracion. Si bien estos términos suelen interpretarse de la

misma manera, su ambito de aplicacién cambia.

Reestructuracion: implica analizar en qué grado la estructura actual contribuye al logro
de los objetivos para introducir los cambios necesarios cuando los resultados no son los
esperados. La reestructuracion se orienta a modificar las relaciones jerarquicas, los
niveles organizacionales, la delegacién de autoridad y los sistemas de comunicacion

existentes en la empresa.



Reorganizar es adoptar nuevos sistemas prescindiendo de los viejos, manteniendo la
estructura organizacional actual. Se corrigen dificultades encontradas (en procesos,

programas o sistemas) dentro de los limites de la organizacion actual.

La Reingenieria es empezar de nuevo. No quiere decir chapucear con lo que ya existe
ni hacer cambios incrementales que dejan intactas las estructuras basicas. No se trata
de remendar nada, de hacer componendas en el sistema existente para que funcione

mejor....es echar a un lado sistemas viejos y empezar otra vez.

Guillermo Gomez Ceja (1994) Una estructura es la forma en que estan ordenadas las

unidades administrativas de un organismo Y la relacidon que guardan entre si.

Agustin Reyes Ponce (1985) Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones
gue deben existir, entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
y humanos de un organismo social con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de

los planes y objetivos sefalados.

La reestructuracion organizacional es una alternativa de mejoramiento que se ha
llevado a cabo en las empresas con el propésito de actualizarse y modernizarse, para
ser mas efectivas ante la creciente competencia y poder enfrentar la inestabilidad,
producto de los cambios constantes en el medio que las rodea. Sin embargo, es comun
el abuso de la reorganizacion como un sustituto del examen riguroso de objetivos,
estrategias y prioridades. Pocos gerentes parecen reconocer que la estructura correcta
no es el rendimiento en si, sino mas bien un requisito previo del rendimiento.

Los manuales administrativos

www.frrg.utn.edu.ar/frrg (2008) Los manuales administrativos son documentos que sirven
como medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en

forma ordenada y sistemaética la informacién de una organizacién.



www.frrg.utn.edu.ar/frrg (2008) Los manuales constituyen una de las herramientas con
gue cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones
administrativas y operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.
En las organizaciones en que no se utilizan manuales, las comunicaciones o
instrucciones se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propésito de
transmitir informacion se cumple por medio de estos ultimos instrumentos, no se logra el
objetivo de que constituyan un cuerpo organico, por lo que resultara dificil en un
momento dado conocer cudl es el total de esas disposiciones registradas a través de

comunicados aislados

Agustin Reyes Ponce (1985) opina que el concepto de un manual es de suyo empirico,
variable y facil de comprender: significa un folleto, libro, carpeta, etc. En los que de una
manera facil de manejar se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende

entre cada grupo humano de la empresa.

Guillermo Gdémez Ceja (1994) los manuales administrativos son instrumentos que
contienen informacién sistematica sobre las funciones, estructura y especificacion de
puestos y/o procedimientos de una institucién o unidad administrativa, y que conocidos
por el personal sirvan para normar su actuacién y coadyuvar al cumplimiento de los
fines de la misma.

Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefalan los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de los objetivos.
Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y
actividades de los 6rganos de la empresa. Generalmente contienen graficas de

organizacion, descripciones de trabajo etc.

1 .6. Los organigramas
Miguel Angel Flores (2004) El organigrama es una representacion grafica de la

estructura organizacional de una empresa o de cualquier entidad productiva, comercial,



administrativa, politica etc. En la que se indica y muestra, en forma esquematica, la

posicion de las areas que la integran, sus lineas de autoridad, relaciones de persona,

comités permanentes, lineas de comunicacion y asesoria.

Los organigramas son representaciones gréficas de los diferentes niveles de autoridad

que van de mayor a menor jerarquia. Cada puesto se representa por medio de un

rectangulo que encierra el nombre del puesto, la unién de los cuadros mediante lineas

representa los canales de autoridad y responsabilidad.

1.6.1Tipos de organigramas

a. Los organigramas estructurales:

()

Son los mas frecuentemente utilizados en la administracion publica y en las
organizaciones medianas y grandes. Permiten una rapida visualizacion de los
organos, las relaciones de autoridad que los vinculan y las distintas jerarquias.
Los organigramas funcionales.

También llamados por actividad, indican, ademas de lo anterior, las principales
actividades que desarrolla cada 6rgano

Los organigramas de cargos.

Detallan, como su nombre lo indica, la composicibn de la organizacion en
términos de los cargos que la integran.

Los organigramas personales.

Indican, ademas del nombre del organo, las personas que lo integran y los

cargos que ocupan.

. Los organigramas esquematicos.

Contienen solo los érganos principales de una organizacién. Con frecuencia
se elaboran para el publico en general y ofrecen una vision simplificada de
organizacion.

Los organigramas analiticos:

Representan con el mayor detalle una organizacion para facilitar su estudio.

Generalmente se reservan para uso interno.



i. Los organigramas generales: representan toda la estructura organizativa de la
organizacion.
1.7 Organizacion
Por lo que se puede definir a la organizacion como “El establecimiento de la estructura
necesaria para la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacién
de jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder

realizar y simplificar las funciones.

1.7.1 Importancia de la organizacion

Es un elemento indispensable del proceso administrativo porque al aplicarlo se
distribuyen los recursos humanos, materiales y econdmicos que conforman una
institucion; permite alcanzar los objetivos que se pretenden llevar a cabo, estableciendo

las relaciones entre las areas y puestos de trabajo

1.8Fundamento Legal de la institucion.

La direccion departamental de educacion de Solola, es una entidad publica que presta
sus servicios administrativos y técnicos en aspectos de educacion. Fue creada bajo el
Acuerdo Gubernativo 165-del 21 de mayo de 1,996.

Articulo 1°. Direcciones Departamentales de Educacién. Bajo la rectoria y autoridad
superior del Ministerio de Educacion, se crean las Direcciones Departamentales de
Educacién como los 6rganos encargados de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las
acciones educativas en los diferentes departamentos de la republica. Cada Direccién
Departamental de Educacion estara a cargo de un director, dependen directamente del
despacho ministerial el que, para efectos de integracion, coordinacion y supervision de

las actividades de las direcciones generales del ramo que correspondan.



CAPITULO I

2. Descripcion del trabajo de Campo

El trabajo de campo se realizé utilizando el método descriptivo y cualitativo en la
investigacion, con el fin de detectar y priorizar la necesidad mas imperante para generar
una propuesta competitiva que debera incorporarse en la Direccibn Departamental

para fortalecer la calidad administrativa.

Se analiza el FODA de la Institucion tomando en cuenta las areas a trabajar para la
investigacion dentro de sus debilidades se encontr6 una oportunidad a mejorar, se
refiere a una reestructuracion organizacional del personal administrativo del despacho

la direccion departamental de educacion.

2.1 Diagnéstico de la Direccion Departamental de Educacién, Solola

La Préctica de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, se realiza en la
Direccion Departamental de Educacion, con satisfaccion después del cierre pensum de
estudios de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa; la cual contribuye a
gue la Universidad Panamericana a través de la Facultad de Ciencias de la Educacion,
realice el proyecto administrativo, investigacion, extension y servicio, contribuyendo en
la administracion de la Direccion Departamental de Educacién del municipio y
departamento de Solola. Con el aporte mediante un proceso sistematico organizado de
habilitacion cientifico, técnico y practico. Se logran grandes innovaciones,
transformaciones que hace ser realidad al enriquecimiento de la administracion,
realizando un estudio sobre situaciones reales, probleméticas y ver como mejorar
mediante procesos y diadlogos a la realidad. El proceso de practica administrativa
Supervisada institucional, se realiza con: Responsabilidad, disciplina, orden vy
profesionalismo entre otros valores que no pueden estar aislados de una planificacion,

garantizando eficiencia y eficacia en el



desempeiio a realizar y asegurar el logro de los objetivos, metas trazadas, sobre todo,
el punto de partida es el diagnostico institucional, que refleja la situacién real y actual,

realizar el estudio al caso y buscar la propuesta para contribuir al enriquecimiento de la

administracion del despacho de la direccién departamental de educacion.

2.1.1 Observacion fisica de la Institucién Educativa

1. Nombre de la Institucioén:

Direccion Departamental de Educacion Solola

Resultados de la observacion fisica

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas )
comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 4x3 mts. Rajaduras en las paredes
oficina
2 Ubicacion Muy buena
Buena
Regular
Mala X
3 Ventilacion : Suficiente
Aceptable X
No aceptable
4 lluminacion Suficiente
Aceptable X
No aceptable
5 Sala de estar Si X
No
6 Cuenta con servicio de | Si X
internet No
7 Cuenta con servicios de | Si X
ayudas No
audiovisuales Estado
8 Tiene suficiente agua | Si X
entubada No
9 El edificio es Oficial X
Privado
10 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
observacion.




Una deficiencia de la institucion que el edificio esta muy deteriorado con rajaduras en las paredes
todos los ambientes de trabajo esta construida con techo de losa. Para la construccion un de
nuevo edificio gestionar ayuda econdémica a las instituciones gubernamentales y no

gubernamentales y Ong’s, para realizacion de un nuevo edificio.

10



2.1.2 Antecedentes

La Direccion Departamental de Educacion de Solola fue creada bajo el Acuerdo
Gubernativo 165-96 del 21 de mayo de 1996. En ese mismo afio inicié a funcionar en
las instalaciones del Sal6n Municipal de Solol4, ocupando 2 ambientes de trabajo, con
un numero aproximado de 10 personas.

En el afio 1,997 debido a la inestabilidad e incomodidad que imperaba, al momento de
brindar servicio a las personas, se vieron en la necesidad de alquilar una casa con 5
areas de trabajo. En el afio de 1999 fueron trasladadas las oficinas a las instalaciones
propias de la Direccion Departamental de Educacion en 13 calle 3-18 zona 1 del Barrio

el Carmen Solold donde actualmente funciona.

En los afios 2004-2005, se dio una ampliacion de 8 oficinas y un salon de usos
multiples, aunado la incrementacion de 15 trabajadores mas, para cubrir las unidades

de trabajo

En el afio 2,009 se estableci6 la reestructuracion de las Direcciones Departamentales
de Educacion en toda la republica, en cada una hubo un incrementé de personal en
todas las areas tanto administrativas como técnicas, en Solola existe un numero total

de 83 colaboradores.

En cada una de las secciones de trabajo hay personal bilingie. Actualmente atiende

una cantidad de 124,441 estudiantes a nivel departamental.
2.1.3 Descripcién, Direccion Departamental de Educacion.

Es el ente responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las
actividades técnicas, administrativas y financieras de la Direccion Departamental de
Educacion de Solola, esta representada por el Director departamental, coordinares de
los departamentos: Departamento administrativo financiero, departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad educativa, departamento técnico pedagogico; cada
departamento se divide en secciones; Seccion financiera, seccion administrativo,

seccion de recursos humanos, seccion de organizacion escolar, seccion de
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administracion de programa de apoyo, seccion de entrega educativa, seccion de
aseguramiento de calidad educativa, seccion de asistencia pedagoégica y direccion

escolar. .

La Direccion Departamental de Educacion es una institucion Gubernamental, ubicada

en el municipio y departamento de Solola.

2.1.4Vision Y Mision, de la Institucion

Vision

Una educacion incluyente desarrollada en las politicas de: Calidad, cobertura, justicia,
fortalecimiento y gestion trasparente que tome en cuentalas cuatro éareas
sociolingliisticas de nuestro departamento a través de la participacion de todos

los sectores.

Misién
Brindar un servicio educativo pertinente, con eficiencia y eficacia y sobre

todo compromiso social en todos los niveles y ambitos de la educacion.
2.1.5 Politicas Educativas
Cobertura.

La educacion es uno de los factores decisivos para impulsar el fortalecimiento de la

identidad cultural de cada uno de sus cuatro pueblos y la afirmacion de la identidad

nacional.” (Disefio de Reforma Educativa, Comision, Paritaria. 1998:33)

Calidad

Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las

personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante
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Modelo de gestion

Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad y transparencia en el
sistema educativo nacional.

Recurso Humano

Fortalecimiento de la formacién, evaluacion y gestion del recurso humano del Sistema
Educativo Nacional.

Educacion Bilingle Multicultural e intercultural
Fortalecimiento de la Educacion Bilinglie Multicultural e Intercultural.
Aumento a la Inversion Educativa.

Incremento de la asignacion presupuestaria a la Educacion hasta alcanzar lo que
establece al articulo 102 de la Ley de Educacion Nacional, (7% del producto Interno
bruto).

Equidad

Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas que conforman los
cuatro pueblos, especialmente los grupos mas vulnerables, reconociendo su contexto y

el mundo actual.

Fortalecimiento Institucional y Descentralizacion.

Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la participacién de la
comunidad educativa desde el ambito local para garantizar la calidad, cobertura y
pertinencia social, cultural y lingiistica en todos los niveles con equidad, transparencia

y vision de largo plazo.

2.1.6 Objetivos
Mejorar y fortalecer los aspectos técnicos y administrativos en todos los niveles

y modalidades a nivel departamental.
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Promover la integracion y participacion de los distintos sectores que hacen
educacion en el departamento, en la solucién de necesidades educativas.

Practicar la interculturalidad y multiculturalidad en todos los procesos educativos,

administrativos y técnicos.

Desarrollar una Educacién Bilingle Intercultural que responda a las caracteristicas

y necesidades de las comunidades sociolingiisticas de nuestro departamento.

Ampliar la cobertura educativa en el departamento en base a nuestras prioridades vy

exigencias de la comunidad educativa y de acuerdo a procedimientos legales.

2.1.7 Principios.

La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes principios:

Es un derecho inherente a la persona humanay una obligacion del Estado.

En el respeto o la dignidad de la persona humanay el cumplimiento efectivo de los derechos
humanos.

Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un
proceso permanente, gradual y progresivo.

En ser un instrumento que coadyuve ala conformacion de una sociedad justay democratica.
Se define y se realiza en un entorno multilinglie, multiétnico y pluricultural en funcién de las
comunidades que la conforman.

Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y transformador.
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2.2 Instrumentos técnicos de aplicacion para recolectar informacion

2.2.1 Observacion directa.

2.2.2 Entrevistas

a. Dirigida al director departamental de educacion.
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Entrevista al Director Departamental de Educacion.

Con fines académicos de la Practica Administrativa en la Universidad Panamericana se

le agradece responder a las preguntas que a continuacion se le formulan.

1. Considera usted que se deban realizar ajustes en la estructura organizacional
de direccion, contribuye al logro de los objetivos institucionales?
st O NO (O
2. Cree usted que se deban realizar ajustes en la estructura organizacional de
direccién con el fin de mejorar su funcionamiento.
st O NO (O
3. Considera usted los puestos de asistente, secretaria son realmente

necesarios?

st O No O

4. Considera usted que es necesario crear los puestos de asistente y secretaria

en la direccion?

St (O NO O

5. Se ha contemplado la posibilidad de realizar un analisis de la estructura
organizacional de direccion para determinar si es factible hacerle

actualizaciones?

st O NO (O
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2.2.3 Resultados del instrumento aplicado.

El instrumento de investigacion que se utilizo un: Cuestionario de cinco (5) preguntas
que permitié conocer la opinién del director con respecto a la organizacion de direccién
No se aplicd ningun tipo de disefio experimental, por lo que no hubo necesidad de una
formula estadistica para procesar los datos; el estudio se hizo en base a la experiencia,
criterios definidos y formacion académica de las personas que ocupan los diferentes
puestos dentro de direccion.

El director departamental de la institucion de acuerdo a la entrevista que se le realizd
concluye gque a su criterio la estructura actual no contribuye al logro de los objetivos y
metas, que se hace necesario actualizarla y ajustarla a la necesidad institucional que la

estructura actual contribuye en un porcentaje menor lo que se requiere.
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CAPITULO 1l

3. Disefio de la propuesta

3.1 Técnica Utilizada Foda

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

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

Foda Institucional de la Direccién Departamental de Educacion.

1. Induccién al
director
Departamental.

2. Personal
operativo.

3. Estabilidad
laboral.

4. Personal
bilingue.

para el personal.

2.Descentralizacion

nuevo personal
gue ingresa a
ocupar un cargo
en cualquiera de
las unidades

2. Deficiente
atencion al
publico.

3. Falta de
motivacion.

Incumplimiento

de horario
establecido
4. Deficiente

estructura
organizacional
en funcion del
personal

administrativo.

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Recursos 1. Capacitacion y 1.Falta de 1.
humanos profesionalizacion | induccion al Desacreditacion

de la institucién
por parte de los
usuarios
insatisfechos.
2. Intervencién
de grupos
externos que
obstaculizan el
gue hacer de la
institucion.
3.Politizacién de

puestos
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Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Recursos

financieros

4 Limitada
asignacion de
recursos
financieros para
el
funcionamiento
de DDE Yy la
ejecucion de las
accionesy
programas
contenidos en el
POA.

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Recursos
materiales

5.Edificio Propio

6. Iéquipo de
computo en cada
unidad.
7.Archivos
organizados por
afio

8.Vehiculo de
transporte para la
diferentes
comisiones y
diligencias

9. Estructura
organizacional
definida.

10. Se cuenta con
fundamentos
legales para

realizar las

3.Coordinacion
de proyectos
programasy
acciones con
ONG'S Y OG’s

5. Espacio fisico
insuficiente
(oficina, archivo,
cafeteria etc).

6. Inexistencia de
planta Eléctrica.
7. Mala
condiciones de
edificio antiguo.

8.Acontecimiento
de Fenémenos
Naturales

5. Los sistemas
informaticos
colapsan.

6. Riegos
laborales (sub
estacion de
distribucion
eléctrica).
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funciones.
11.Manual de

funciones

Andlisis Foda
(Fortalezas).
Recursos humanos

Induccion al director Departamental. Cada cuatro afios hay cambio a nivel de direccién,
se le brinda una induccion al nuevo director con la ayuda de la Asistente.

Personal operativo. Este asignado en cada &rea de trabajo planta alta y baja

Estabilidad laboral. Todos los colaboradores que laboran en la direccion departamental

de educacion estan presupuestados.

Personal bilinglie. En la mayoria de los departamentos se cuenta con colaboradores,

gue hablan en dialecto kagchikel, kiche, tzutuijil.
Recursos materiales

Se cuenta con Edificio Propio.

Equipo de computo en cada unidad. Una de las ventajas para el buen desempefio
laboral en todas las unidades se cuenta con equipo de computo.

Archivos organizados por afo.

Vehiculo de transporte para las diferentes comisiones y diligencias. Tanto de direccion
como de las unidades.

Estructura organizacional definida. Que nos muestra la jerarquia, cargos y funciones de
cada colaborador.

Se cuenta con fundamentos legales para realizar las funciones.

Manual de funciones. Cada departamento cuenta con su respectivo manual.
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Andlisis foda (oportunidades)

Recursos humanos

Capacitacion y profesionalizacion para el personal. Segun el cargo que desempeiia, de
parte del ministerio de educacion

Descentralizacion. Beneficia el tramite de los expedientes y los usuarios no tienen que
viajar hacia la ciudad capital.

Recursos materiales

Coordinacion de proyectos programas y acciones con ONG'S Y OG’s, a través de la
coordinacion de los jefes de cada departamento o directamente con el director se

gestionan proyectos programas de accion, con ONG'S Y OG’s.

Andlisis foda (debilidades)
Recursos humanos.
Falta de induccion al nuevo personal que ingresa a ocupar un cargo en cualquiera de

las unidades.
Deficiente atencion al publico. Los usuarios se quejan no hay buena atencién
Falta de motivacién para mejorar el desempefio en sus funciones.

Incumplimiento de horario establecido.

El personal con que cuenta el departamento aunque es suficiente no se encuentra
distribuido de manera equitativa-

Recursos materiales

Espacio fisico insuficiente (oficina, archivo, cafeteria etc). En todas las unidades no

cuenta con espacio suficiente para, el desempefio laboral.

Inexistencia de planta Eléctrica. En alguna emergencia o un apagon de energia no se

cuenta con planta eléctrica.

Mala condiciones de edificio antiguo. Tiene rajaduras, en las paredes.
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3.2 Seleccion del problema.

El personal con que cuenta el despacho de la direccion departamental aunque es
suficiente no se encuentran distribuidas de manera equitativa las responsabilidades

administrativas.

Tomando como base la informacion recolectada de fuentes confiables y exactas, se
tiene una idea clara y un amplio panorama de la situacion actual del despacho de
direccidn, y se ha podido establecer que las deficiencias y las debilidades son mas
notables, que no permiten el buen desempefio del departamento de direccidn, tienen un
factor comun: una estructura organizativa obsoleta que responde pero no a la totalidad.
Por todos los cambios y modificaciones que ha habido en los ultimos 4 afos, es
necesario readecuar o redisefar dicha estructura, con el fin de adaptarla lo méas posible

a la realidad actual.

Por lo anterior, se hace necesario practicar una reestructuracién organizacional en la
direccién con la finalidad de hacer mejoras significativas que den como anico resultado
la eficiencia en la realizacion de los diferentes procesos y actividades, para poder

cumplir con los objetivos y las metas trazadas.

3.3 Justificacién del proyecto.

La Universidad Panamericana a través de la Facultad de Ciencias de la Educacion,
imparte la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, con un plan sabatino
de: VII Trimestres a obtener el Cierre de Pensum, luego la parte practica, por un
espacio de 200 horas, En la cual se desarrollan tres momentos: 1 Diagnostico
institucional, 2 Seleccion del problema. 3 Propuesta, esto lo constituye la Practica
supervisada Institucional, como requisito previo a obtener el grado académico de

Licenciatura en Administracion Educativa.

La Practica Administrativa Supervisada, es una actividad formativa que tiene como

propoésito a que el estudiante suma al rol profesional a través de la incorporacion a una
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realidad al ambiente laboral con la aplicacién integrada e innovadora y eficiente de los
conocimientos que se han adquirido a traveés de la formacion académica, en materia
administrativa, manteniendo una relacion interpersonal saludable, con actitud critica y
propositiva en el entorno, da propuestas de solucién y oportunidades de mejora en la

administracion.

Durante la préactica se logré la inclusién personal de la direccion departamental, pueda
manifestar satisfaccion e interés de sus estudios por la participacidén e integracion del
personal, para que las actividades de administracion sean eficientes y eficaces en el rol
de desempeiio de todos los actores, administracion actualizada y orientada a construir
las transformaciones e innovaciones, para estar preparados moral e intelectualmente y
de poder afrontar los desafios de la vida. Encontraremos una serie de documentos
elaborados por la practicante y que fueron utilizados en la administracion con todos los
actores para poder llevar un control de los contenidos de cada proceso que se dio y una
buena explicacion de cada tema y que sea bien fundamentada, las cuales son: Plan de
diagnostico institucional, plan de proyecto, propuesta de solucién al problema planeado

a la institucion

Es una actividad académica necesario para poner en practica lo aprendido durante el

proceso educativo universitario en la Universidad Panamericana.

3.4 Descripcion del Proyecto.

Definicion.

Un factor importante en la administracion educativa, consiste en el analisis que se
realiza de las relaciones interpersonales que se da, a partir del diagnostico institucional,
la observacion de la institucion, asi como la organizacion y las propias experiencias en

el entorno laboral.

Los problemas se descubren a través de las necesidades que vive cada institucion, las
relaciones entre: director, y sus colaboradores ha sido importante y fundamental para el
desarrollo en el desempefio laboral, actualizacion de los colaboradores para tener un
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perfil de éxito de los objetivos de la institucion puablica, demostrando asi una
administracion eficiente de calidad y con una atencién al cliente altamente calificada.
Que por medio de esta administracion de alta calidad se evitan: que los usuarios estén

insatisfechos o mal atendidos.

Surge entonces el desafio de cOmo poder readecuar o redisefiar estructura
organizacional de la institucion, a una “Reestructuracion Organizacional del Personal
Administrativo de la Direccion Departamental de Educacion”; que se logra a través de
perspectivas; con un personal actualizado y que responde a una atencion altamente

calificada.

La practica debe realizarse en instituciones educativas 0 proyectos concretos
enmarcados dentro del ambito de la administracion educativa. El estudiante debe
realizar un diagnostico de la institucion con el propdsito de seleccionar un problema u
oportunidad de mejora vinculado con la administracion educativa y elaborar un proyecto
o plan de trabajo. Como producto de las dos actividades anteriores debera presentar
una propuesta de solucién creativa e innovadora, la cual debe cumplir con los

requerimientos técnicos administrativos estudiados a lo largo de la carrera.
3.50bjetivos del Proyecto
3.5.1 Objetivo General

Proponer un modelo de estructura organizativa a la direccién, que le permita ser mas

agil y efectivo en el desarrollo de sus actividades administrativas.
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3.5.2 Objetivos Especificos.

Reordenar la estructura organizativa de la direccion, para agrupar las unidades
administrativas que desempefian funciones similares o parecidas.

Facilitar el conocimiento de la estructura organizativa de la direccion, a través de las
graficas o cartas de organizacion, asi como la naturaleza de sus actividades y las
funciones mas importantes que se llevan a cabo.

Elaborar un manual de organizacién acorde a la situacion actual de la direccion, que
describa con claridad y exactitud, informacion sobre la estructura, funciones de las
unidades, atribuciones de los puestos de trabajo y los organigramas que representan

graficamente a la misma.

3.5.3 Contenidos de la propuesta

Organigrama

Se ha planteado un nuevo organigrama de la estructura del despacho de la direccién
departamental, que permitirA una comprensién rapida, completa y correcta de las
unidades administrativas, técnicas y operativas que actualmente conforman la
institucion.

La importancia para la propuesta de la formulacién de un nuevo organigrama recae en

lo siguiente:

a.l) Caracteristicas de organigrama propuesto

+ Permite conocer las lineas de autoridad, responsabilidad, coordinacion vy
comunicacion reales; demuestra el tramo de control desde la cima hasta la base de la
organizacion.

* Refleja I6gicamente las funciones que se realizan en el del despacho.

* Visualiza claramente el principio de la especializacién del trabajo por medio de las
unidades y las secciones que la integran.

» Da a conocer todas las unidades o areas de trabajo que integran actualmente el

despacho de la direccion departamental de educacion
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» Ser un medio administrativo - informativo que proporcionara una perspectiva general
actualizada de la estructura del despacho para los funcionarios y trabajadores de la
misma, a los usuarios que la visitan en busca de algun servicio publico y a particulares

gue se interesen en conocer una organizacion.

Niveles de la estructura organizativa propuesta:
La estructura de la direccién estara conformada por seis (6) niveles jerarquicos y estara

integrada por: una (1) despacho de direccion departamental, once (11) unidades.

Primer nivel jerarquico: Direccion Departamental de Educacion.

Segundo nivel Jerarquico: Asesoria Juridica, Auditoria-

Tercer nivel jerarquico: Asistente, secretaria.

Cuarto Nivel jerarquico: Planificacion Educativa, Comunicacion Social,

Quinto Nivel jerarquico: Determinacion de la demanda Educativa, Infraestructura
Escolar.

Sexto Nivel jerarquico: Desarrollo y fortalecimiento Institucional, Informatica.

La direccion es el ente responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar
las actividades técnicas, administrativas y financieras de la direccion departamental de
educacion de Solola, en coordinacion con las diferentes unidades; asi como de
garantizar que los diferentes servicios cuenten con los recursos e insumos necesarios
para su buen funcionamiento y la oportuna solucion de imprevistos. Estara integrado
por las siguientes unidades administrativas: Direccion departamental de Educacion,
asesoria juridica, auditoria, asistente, secretaria, planificacion educativa, comunicacion
social, determinacion de la demanda educativa, infraestructura escolar, desarrollo y
fortalecimiento institucional, informatica. Las empresas buscan organizarse de manera
que su estructura sea agil y flexible, de preferencia con pocos niveles administrativos.
Esto proporciona a las empresas, tanto publicas como privadas, una ventaja
competitiva ya que a través de una estructura organizativa flexible y disefiada a la

medida de la empresa, ésta logra ventajas reales sobre la competencia.
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Las organizaciones para su mejor entendimiento y comprension, deben contar con una
grafica que muestre su estructura organizativa, asi como las distintas relaciones
existentes entre los drganos que la integran, estas graficas reciben distintos hombres:
diagramas de organizacion, cartogramas y organigramas. En realidad, los organigramas
son representaciones graficas de los diferentes niveles jerarquicos de una empresa,
cada puesto se representa por medio de un rectangulo o cuadro dentro del que va

principalmente el nombre del puesto y en algunos casos también el de la persona.

3.6. Descripcion del proceso para llegar al planteamiento de la propuesta.
Luego del andlisis de la informacién proporcionada por la técnica FODA, se llevo a cabo
reunion con los miembros del personal administrativo del despacho de la direccion; y el

problema a priorizar esta contenido en los cuadro de recurso humano:

Debilidades Amenazas

Recurso humano.

1.Falta de induccion al nuevo personal | 1. Desacreditacion de la institucion por

gue ingresa a ocupar un cargo en parte de los usuarios insatisfechos.
cualquiera de las unidades 2. Intervencién de grupos externos que
2. Deficiente atencion al publico. obstaculizan el que hacer de la

3. Falta de motivacion. institucion.

4.Incumplimiento de horario establecido | 3.Politizacién de puestos
5. Deficiente estructura organizacional

en funcion del personal administrativo.
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3.7 Organigrama Actual

Despacho de la Direccion de la Direccion departamental de Educacion

Direccion
Departamental
de Educacion

Asesoria Auditoria
Juridica Interna

Planificacion Comunicaci
Educativa 6n Social

Informatica

Determinaci6n Infraestructura Desarrollo

de La Demanda Escolar Institucional
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3.8 Organigrama propuesto para el Despacho de la Direccién Departamental de
Educacién, Solola
Direccion

Departamental
de educacion

Asesoria Juridica Auditoria
""""""""""""""""""" Interna
Asistente Secretaria
Planificacion Comunicacion
Educativa Social
Determinacion Infraestructura
de la Demanda Escolar
Educativa
Desarrollo y .
.y Informatica
Fortalecimiento

Institucional
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CAPITULO IV

4 Descripcién del Proceso de Implementacion o Validacion de la propuesta

El beneficio por la reestructuracion organizacional del despacho de la direccion
departamental de educacién, Solola, es funcional de bien comun contribuye al
bienestar y desarrollo de la comunidad educativa aportar una nueva estructura
para mejorar la organizacion administrativa, ser interdisciplinaria con otros
departamentos como: Departamento administrativo financiero, departamento de
fortalecimiento a la comunidad educativa, departamento técnico pedagdgico a,
nivel interno de la institucion y las disciplinas técnicas: con caracter interactivo de
sus elementos como el de planear, ejecucidn y control entre administradores, con
ejercicio actualizado y vigente. EIl administrador debe de ser alguien cuya

practica profesional sea el eje central de su aportacion a la instruccion del disefio.

4.1 Plan del proyecto

4.2 Parte Informativa:
Direccién Departamental de Educacion, Solola

Meses: Septiembre Octubre y Noviembre.

Afio: 2012

Practicante de Licenciatura en Administracion Educativa:
Rosa Isabel Chiyal Ordofiez.

4.3 Objetivos:

General:

Realizar un estudio en la direccibn departamental con el propésito de
mejorar la organizacion a una administracion competitiva y calificada con

capacidad de atender al cliente.
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Especificos:

Realizar un diagnéstico para obtener la informacion concreta sobre las

necesidades y oportunidades a mejorar.

Delimitar el problema u oportunidad a mejorar para que la  direccion
departamental sea una Institucibn competitiva y altamente calificada, en el

departamento Solola.

Con el problema Seleccionado se Presenta la Propuesta para incorporar y como
resultado la administracion sea de mayor relevancia mas eficiente y con eficacia

en la Direccion Departamental.

4.4 Justificacion:

Se plantea una reestructura que se adapta a la situacién actual del despacho de la
direccion departamental de educacion, que favorece la correcta realizacion de las
actividades laborales y por ende, contribuye a mejorar el funcionamiento y
desarrollo de la institucion..Una reestructura organizacional en el despacho
permitird el logro de objetivos planeados, debido a que se busca la adecuacion del
recurso humano a las actividades y funciones que se realizan. La estructura
organizacional representa los cimientos sobre la que debe formalizarse y funcionar
el despacho y que contribuird al logro de los objetivos y al aprovechamiento eficaz

de los recursos humanos, materiales y econémicos que se dispone
4.5 Descripcion:

El despacho esta representada por el director, asistente, y coordinares de

las unidades que pertenecen a la direccion.
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Recursos humanos, fisicos y materiales

Es necesario tomar en cuenta los siguientes elementos:

» Recurso Humano: se necesita personal capacitado para realizar las actividades

necesarias en el funcionamiento de las nuevas unidades de trabajo; también se

necesita de la cooperacion de las deméas unidades. La autoridad de la direccién

departamental ha adoptado una actitud positiva ante la posibilidad de creacion de

puestos de trabajo que favorezcan el funcionamiento de la institucién y la

prestacion de servicios publicos a la comunidad. El requerimiento de recurso

humano sefalado.

No Puesto

Plaza

Creacion

Justificacion

Director Departamental

Planear,
organizar dirigir,
coordinar ejecutar
y velar por el
funcionamiento
de la Direccion
Departamental de
Educacion

2 Asistente

Asistir y auxiliar
las actividades de

direccion

3 Secretaria

Participacion en
la elaboracién y
sistematizacion

de datos.

Es importante realizar un proceso de induccion a los nuevos trabajadores para que

conozcan el plan de trabajo que se pretende llevar a cabo lograr: objetivos, metas,

estructura organizacional.
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HORARIO DE LA PRACTICA

Lunes a viernes de 14:00 P.M a 17:00 horas de la tarde (4/9/ al 31/10/2012)

Lunes a viernes de 8:00 Am a 17:00 Pm (2/11/ al 19/11/2012)

La préctica tiene una duracion de 200 horas.

Del 04 de septiembre al 19 de Noviembre, de 2012

Para que el despacho de la direccién departamental tenga una administracion

eficaz y eficiente es importante es necesario realizar una reestructuracion

organizacional, para ubicar al personal en un puesto segun su perfil.

4.6 Plan de accion reestructura Organizacional

Objetivo

metas

actividades

Responsables

Proporcionar a
todos los
trabajadores de
la direccion
informacién
sobre la nueva
estructura
organizacional
dela
institucion, su
importancia y

Funcionamiento.

Dar a conocer al
100 % de los
colaboradores: la
nueva estructura
organizacional y
su
funcionamiento.

Lograr el 100 %
de participacion
de
la fuerza laboral

Organizar una
reunién general
con los
colaboradores en
el salén de sus
multiples.

Dar a conocer la
propuesta de
mision, vision y
estructura
organizacional,
utilizando medios
audiovisuales
para su
explicacion y su
comprension.

Dar a conocer las
unidades que
formaran parte
de la institucién
La manera en
gue se reasignan
funcionalmente
las areas de
trabajo, (como lo
muestra el
Organigrama
especifico).

Dar a conocer la

Director
Departamental
Jefe de los
departamentos
Trabajadores

Jefe de Recursos
Humanos en
Colaboracién de
Su asistente.

Jefe de Recursos
Humanos en
colaboracion de
su

asistente
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descripcion del
puesto de
trabajo.

Preguntas y
comentarios de
los
colaboradores.

colaboradores de

la direccion

Cronograma de implementacion de la nueva estructura organizacional presentada
al Despacho de la Direccion Departamental de Educacion, Solola

Septiembre

Octubre

Noviembre

Actividad

18

16

17

23126 |29 |5

8191213

14

15

19

20

Presentacion
a la Institucion

Diagnostico
Institucional

Analisis del
FODA de la
instituciéon

Seleccién del
Problema

Elaboracion
de Encuesta

Aplicacion de
encuestas

Planteamiento
del Problema

Elaboracion
de la
Propuesta de

solucién.

Validacion de

la Propuesta.

10

Finalizacion
de la
Propuesta.

E

incorporacion
de mejoras a
la Propuesta




CAPITULO V

5. Incorporacion de mejoras ala propuesta como resultado de la
implementacion o validacion.

La implementacion de una propuesta de reestructuracion constituye el momento
en que esta debe establecerse en el funcionamiento de la direccion departamental
de educacion, para lograr una solucion del problema que originé la investigacion.
Incorporar mejores oportunidades con el propésito de implementar acciones a la
propuesta para obtener la reestructuracion organizacional del personal
administrativo del despacho de direccion departamental de educacién, desde las
ideas opiniones y sugerencias de los actores a la investigacion realizada en la

institucién surge lo siguiente:

Verificacion de las atribuciones de la asistente.

Contratacion de una secretaria de la asistente del despacho de direccion.

Plantear la propuesta al despacho ministerial de educacion.

Gestion de edificio amplio para la ubicacion adecuada de todo el personal

administrativo.
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Conclusiones

El organigrama del despacho de la direccion departamental de educaciéon no

presenta todas las unidades y puestos de trabajo que existen.

La direccion departamental de educacion ha venido tomando como base para su
desempeiio, estructuras que al momento ya no se ajustan a la realidad y a las
necesidades del mismo.

Deficiencia en la distribucion del recurso humano ha creado una recarga de
responsabilidades y funciones en algunas de las unidades.

Es fundamental trabajar con espiritu de gestién para lograr la reestructuracion del
despacho de la direccién departamental de educacion, Solold dependencia del

ministerio de educacion.

Es elemental hacer funcionar la propuesta de reestructuraciéon organizacional del
personal administrativo del despacho de direccion departamental de educacién

contemplada en este documento.

35



Recomendaciones

Que se le de gestidn a esta nueva reestructuracion organizacional del despacho
de la direccion departamental de educacion para identificar las unidades y puestos

de trabajo que existen.

La direccion departamental de educacién tome como modelo y estructura Esta

nueva reestructuracion para que se ajuste a la realidad y necesidades Del mismo.

Distribucién el recurso humano segun el puesto que perfile, para no recargar
responsabilidades y funciones que no le corresponda

Gestionar al despacho del ministerio de educacion para respectiva aprobacion.
Se recomienda al director departamental de educacién haga funcional esta

propuesta para el mejoramiento de la estructura organizacional de la institucion

dependencia del ministerio de educacion.
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2.

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE.

Datos personales del estudiante

b. Carné: 0601972

¢. Fecha de nacimiento: 4 de marzo de 1981 Edad 30_afios
d.Direccidon:10ave. 0-30 zona 2 barrio el calvario Solola

e. Numeros de teléfonos: 77624491 movil: 57645499

1. Direccion electronica:_solisabei4@yahoo.es

Datos de la institucion educativa en donde realizé ia Practica Administrativa
Nombre del la institucion educativa:Direccion Departamental de Educacion Solola

Nombre del jefe inmediato: Misael Antonio Esquina Quinon
Direccion: 13 calle 3-18, zona 1, Barrio el Carmen Solola, Solola.
Numeros de teléfonos: fax 77621661, 77623868

Direccidn electrénica: DDESolola(educsolo@mineduc.gt)

o s W N SN

3. Datos de la practica

Periodo del: 4 de septiembre al: 19 de noviembre de 2012.

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por |a institucién educativa. Nombre y firma:
__Misael Antonio Esquina Quinom

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

_____Edwin Gaspar Hernandez Mendoza

Lugar y fecha del informe: Solola_1 de diciembre, de 2012.




UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sabiduria ante wdo, adguiere sabiduria”

elmerfeliperodasredas@amail.com teisfonos: 501951685y 77621951

Solold, 3 septiembre 2012

Sefior

Lic. Misael Antonio Esquina Quinon
Direccién Departamental de Educacién.
Su despacho

Distinguido Licenciado:

Reciba ur: saludo cordial de UNIVERSIDAL PANAMERICANA, institucion dedicada a la formacion
de profesionales en el campo de la Educacion. El estuciante que acude a la institucion que usted
dignamente dirige, estd en 2 fase de ia PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA como requisito
previo a optar al titulo de Licenciatura en Administracién Educativa.

i N N

Racon por io cual vengo & solicitar su apoyo & & sentido de auloiizar ia realizacion de la misiia,
en |z institucion bajo su direccidn, al estudiants:

ROSA ISABEL CHIYAL ORODONEZ

por espacio de 200 horas. E! propdsito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol
profesional, a través de su insercion a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la aplicacién
integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido a través de su formacion
académica en la carrera en la administracién educativa,

Tendra ademas de cumplir Ias funciones inherentes a fa edministracion educativa en la institucion
bajo su direccién, las actividades siguientes:

a) un diagnostico institucional,

b) seleccionar un problema u cportunidad de mejora vinculado con la administracion
educativa

¢) Elaborar un plan da trabajo institucional en el araa ¢z administracion educativa.

d) Plantear una propuesta de solucién creaiiva e innovadora, la cual debe cumplir con los
requerimientos técnicos administrativos.

Agradezco cesda ya su valioso apoyo y aprovecho suscrikirme como su atento servidor,

Z COCRDINACION ‘5,

e —

« UNIY,

{

Licda. Angela F. Rodas Alvarado

O &/
Coordinadora %' s r/

YUATEN FARTAVENTA. DE EDVCACIOWSOL
oL CON e A o

OLA
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LA INFRASCRITA ASISTENTE DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION DE SOLOLA, CON SEDE EN ESTA CIUDAD, CERTIFICA QUE TUVO A
LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NO. G-7-121-2011, EN EL QUE A FOLIO NUMERO
CIENTO TREINTA Y CUATRO, APARECE EL ACTA No. 33-2012 QUE
LITERALMENTE COPIADA DICE:

Acta. No. 33-2012

En la ciudad de Solola, siendo las catorce horas en punto, del dia martes cuatro de
septiembre del afio dos mil doce, constituidos en la oficina de la Direccién
Departamental de Educacién, las siguientes personas: Rosa Isabel Chiyal Ordofiez y
Delia Florinda Par Par, ambas practicantes de la Universidad Panamericana y Elba
Lisbeth Azafion Barrios, asistente de la Direccién Departamental de Educacién quien
suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Las sefioritas Rosa Isabel Chiyal Ordofiez y Delia Florinda Par Par se
presentan con una solicitud para poder realizar la practica profesional dirigida como
requisito previo a optar el Titulo de Licenciatura en Administracion Educativa, practica
por espacio de doscientas horas, con el propésito de que asuman de manera gradual el
rol profesional a través de su insercion 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 formacion académica en la carrera de la Administracion
Educativa.
SEGUNDO: Previa autorizacion del Director se procede a la debida aceptacion de las
sefioritas para su practica profesional, recomendandoles ser profesionales en la tarea
que se les asigne, puntualidad, honestidad y responsabilidad. Sin nada méas que hacer
constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha a medio hora después de su
inicio. Damos fé. e

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN LA CIUDAD DE
SOLOLA A LOS VEINTICINCO DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL
DOCE.

. - .
LIL] (ol L

e Educacion
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Diagnastico Institucional

Recurso humano

Cantidad de personal presupuestado.82
Cantidad de personal contratado.1
Cantidad de supervisiones a nivel departamental.
Abarca a 23 supervisiones educativas
Cantidad de docentes presupuestados o renglén011
3,807 docentes
Cantidad de docentes por contrato o renglon 021
838 docentes
Cantidad de docentes renglon 031
89 docentes
Cantidad de docentes renglon 189
40 docentes
Programas educativas que atiende la direccion departamental
Seccidn de programas de apoyo.

e Fondo Rotativo Especifico: Este Fondo consiste en cubrir a los Centros
Educativos que no cuentan con Junta Escolar para que no queden sin (
alimentacion, valija didactica y utiles Escolares)

e Becas: Se cuentan con las siguientes becas Becas de la Excelencia: son
becas dirigidas a estudiantes que egresan de tercero basico. Los requisitos
para optar a estas becas son: Ser de escasos recursos econdémicos y tener
un punteo mayor de 75 puntos.

e Becas de Educacion Especial: Estas Becas estan dirigidas a nifios con
problemas de discapacidad mental, fisica, auditiva y visual de los diferentes
municipios del Nivel Primario.
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Bolsas de Estudio: Son beneficiados con bolsas de Estudio los Institutos
Nacionales y por Cooperativa de los diferentes municipios, estas bolsas se
les da a alumnos de escasos recursos econémicos y con un alto punteo.

e Infraestructura Escolar: Consiste en apoyar a los Centros Educativos en
la gestion de Proyectos de necesidades de infraestructura —formacion
coordinado con FONAPAZ Y EMIS.

e Mobiliario: Se cubren las necesidades de los Establecimientos con
mobiliario por gestion del Ministerio de Educacion con la Secretaria de la
Presidencia.

e Coordinaciones Institucionales: El departamento realiza gestiones para
ayudar a los establecimientos con diferentes instituciones como: UNICEF,
COLGATE-PALMOLIVE, Municipalidad, Ministerio de Salud Publica,
Cuerpo de Paz, CARE, SESAN, COED, DIGEPSA

e Gratuidad: Nuestro departamento tiene el Rol de Generar Planillas para el
pago del Fondo de Gratuidad el cual beneficia a todos los establecimientos
del Departamento con dos desembolsos de Q20.00 para cada nifio en pre
primaria y primaria y Q50.00 para Basico y Diversificado.

e Gobierno Escolar: La creacion del Gobierno Escolar se realiza en todos
los establecimientos publicos, en los niveles de pre primaria y educacion
Media el tiempo de duracion es de un afio, entre las responsabilidades de
los miembros de esta organizacion es contribuir a la coordinacion civica y
democratica de los alumnos.

Seccidn de asistencia pedagoéqgica y direccidon escolar.

PROGRAMA QUE SE MANEJAN

e Proceso de Evaluacién Lingiistica a docentes.

e Proceso de Homologacion a docentes del Preprimaria Bilingue.

e Metodologia activa en el aula bilingte (Proyecto con UNICEF)

¢ Monitoreo y acompafiamiento técnico pedagogico en el aula bilingte.

e Elaboracion de Prototipos de texto del nivel preprimaria.
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Cantidad de Estudiantes atendidos por la direccion departamental.

Cantidad de estudiantes

No. Nivel

1. Preprimaria Bilingue 8,031

2. Parvulos 8,438

3. Primaria 75,362

4. Primaria de adultos 610

5. Basico 21,928

6 Diversificado 10,042
TOTAL 124,411

Matricula por nivel afio 2012

SOMNAYYd
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RIMARIA
INGUE 8,031

PARVULOS 8,438

RESUMEN
MATRICULA POR NIVEL Y SECTOR

PRIMARIA
75,362 PRIMARIA DE
ADULTOS 610

BASICO 21,928

'. OFICIAL 99,831

PRIVADO 15,834

COOPERATIVA 8,686

MUNICIPAL 60

DIVERSIFICADO
10,042
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Organigrama Estructural
Direcciéon Departamental Solola
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Croquis de la institucién educativa.

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

Nombre de la Instituciéon educativa: Direccion Departamental de Educacion Solola.

Direccioén: 13 calle 3-18, zona 1, Barrio el Carmen Solola

CROQUIS INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION SOLOLA (PB)

\ TECNICO PEDAGDGICO /

TECHICO PEDAGOGIC

FORTCOM | FORT GOMII JURADOD

EXTRAESCOLAR

BODES A

SECRETARIA

BALBULAS
DE AGUA

PUNTO DE REUNION

ENERGIA ELECTRICA FLOPONES CAMPQ DE FUTBOL XAM

B crinas
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Plano de la oficina.

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

1. Nombre de lainstituciéon educativa: _ Direccién Departamental de Educacion de Solola

I
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1.

3. Alumna Practicante:

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

Nombre de la institucion educativa: Direccién Departamental de Educacién.
2. Nombre del Supervisor Directo: Elba Lisbeth Azafién Barrios

Rosa Isabel Chiyal Ordofiez

Control de asistencia

No. Fecha Firma del jsfe inmediato Observaciones
1 | 4/9/2012 — P 4-9-2012 al 31-10-2012 Tres

.\ ’ *r“" /\ ﬁ horas de practica
2 | 5/9/2012 ., '

*rﬂ.. ﬂi—r = "’>)/
3 | 6/9/2012 7

f! . ,g/: 9

4 [7/9/2012 =

% @l
5 [ 10/9/2012 ' P 2/
6 | 11/9/2012 E ‘f' NN

_ér- . : p -

7 | 12/9/2012 (T~

h- il -E-'D.JJ. ”} 1—>(
8 [ 13/9/2012 V4 :v <Y

( 7f -~z/ 2/
9 [17/9/2012 -.
10 | 18/9/2012
11 [ 19/9/2012
12 [ 20/9/2012
13 | 24/9/2012
14 [ 25/9/2012
15 | 26/9/2012




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 27/9/2012
2 28/9/2012
3 2/10/2012 2-11-2012 al 19-11-2012
Ocho horas Diarias
4 3/10/2012
5 4/10/2012
6 5/10/2012
7 8/10/2012
spdeaad ot )
8 9/10/2012 K -
V R& FN N
% _m.:_' "nétg/
9 10/10/2012 - /77“ S F
¥ ‘gf /[ 70 ':’\\
5 = %»C’Z
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W e =T /9/
11 | 15/10/2012 . / r-f;/k{ ~
"., :...7_--. A
12 | 16/10/2012 "q 77 2N
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13 | 17/10/2012 / R
/ A / o A \
ig.“_‘-—{', ‘9/
14 | 18/10/2012 e i =y
0 i {—1-';_/_:, f/:/?/
15 | 19/10/2012 A b i >
‘- \X—-" =7




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 | 22/10/2012 ; v
(7 / Z ™
W —— S OZ )
12 P~
o 4[?3‘% 7 ¢
3 | 24/10/2012 - %
4 | 25/10/2012 af 3 2/
(S SEe i N
5 | 26/10/2012 ; SN >
KL
6 | 29/10/2012 — /
4 { /)
Q ' "ﬁ\{i ,Z Z
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&!’.—:‘g—!‘(, 5 €
8 | 31/10/2012 Py SN
05,\»{ "
9 |2/11/2012 W i —
10 | 5/11/2012 Xt LN 7
\e&ﬁi—-—- i
11 | 6/11/2012 7 %2/
12 [ 771172012 ﬂ‘ﬁ/;“ i T
(L7 Y
13 | 8/11/2012 ; }” \»2/
X 7
14 | 9/11/2012 : i‘%
( W/ 4 P
" — I(L_‘- 2 11/:3%
15 | 12/11/2012 1 r,'d’ S
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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 13/11/2012
{7/ / /'//] /
"2 [14/11/2012 o o
¥ t/, N O
‘ 21 “"-—_’_’ 2
3 [15/11/2012 g /?/
&éfﬂj E!f;._:rf < P
4 [16/11/2012 & 7 \.EV'
‘ A‘?’L-Jf- oA
5 19/11/2012 ; S
/2D
DAL S }/ / 7 ¢
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