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Introduccion

Se realizd este proyecto para satisfacer necesidades y resolver problemas de tipo administrativo y
de estructura institucional de los establecimientos educativos del distritoN0.10-04-13, del
municipio San Bernardino, Suchitepéquez. El ejercicio comprendié los meses de abril a junio

del afio 2011 y fue muy enriquecedor.
La practica administrativa se organizo en las siguientes etapas:

Etapa de Diagnostico, que se realizd en un periodo de 10 horas efectivas de trabajo, para aplicar
las técnicas de observacion y la matriz de andlisis administrativo de Oszlak, instrumento de
evaluacion que toma en cuenta tres variables: variable norma, estructura y comportamiento, lo
que permitio recopilar la informacidn de necesidades, que se priorizaron mediante un analisis de
viabilidad y factibilidad, obteniendo de esa forma la solucion adecuada para el problema

detectado.

La etapa de asistencia técnica se realiz6 en un periodo de 40 horas y permiti6 la participacion
en diferentes acciones técnico administrativas programadas por el Coordinador Técnico
Administrativo, como supervision a directores, convocatoria a docentes, atencion a padres de

familia, trabajos de oficina y talleres de convivencia escolar a docentes y directores.

En la etapa de préctica directa se realizaron acciones de campo con una duracién de 150 horas;
este ejercicio permitié desarrollar un plan con base en las necesidades determinadas en la etapa
del diagnostico, donde se identificO como necesidad prioritaria para el proceso educativo que
desarrollan las escuelas, la estructura del Proyecto Educativo Institucional -PEI- en los diferentes
centros educativos oficiales y privados de todos los niveles del distrito escolar No. 10-04-13,
mediante capacitacion a directores; con propoésitos de orientar las acciones necesarias que
mejoren el desempefio institucional, respondiendo asi a las expectativas de las comunidades
escolares como: aldea El Sauce, Rio Lindo, La Playita, entre otras, del municipio de San

Bernardino Suchitepéquez.



Se lograron los objetivos y metas planteados en el proyecto, cuyo principal aporte fue la
elaboracion del Proyecto Educativo Institucional —PEI- para todos los centros educativos de
distrito, con vistas a consolidar la calidad educativa que los lleve a convertirse en gestores del

cambio social.



1.1.

1.2.

1.3

FASE DE DISENO DE LA INVESTIGACION INSTITUCIONAL

Institucién o dependencia
La investigacion se realizé en la Coordinacion Técnico Administrativa —-CTA-—, distrito

escolar No. 10— 04-13, centro de aplicacion de la Practica Profesional Dirigida.
Formulacion del problema

Con la aplicacion del diagnoéstico situacional a la unidad de estudio mediante la técnica
del analisis administrativo de Oszlak, (descrito en inciso numeral 1.3) se detectd que las
escuelas del distrito No. 10-04-13, carecen del Proyecto Educativo Institucional —PEI-
como herramienta primordial para el desempefio institucional con excelencia. En este
radica el planteamiento siguiente: ¢Cudles son las causas de la carencia del Proyecto
Educativo Institucional en las escuelas del distrito? (Como se puede resolver el

problema?

Fundamentacion Teorica

Actualmente el sistema educativo nacional ve con sumo interés el desempefio con
excelencia, de los centros educativos de todos los niveles y modalidades. EI Ministerio de
Educacién ha requerido a todos los centros educativos, orientar sus funciones mediante
un Proyecto Educativo Institucional, para fortalecer la visién educativa nacional

encaminada hacia la calidad y la excelencia.

Definicion

“El -PEI-, puede definirse como una herramienta de trabajo, que orienta todas las
acciones necesarias para que mejore el centro educativo en todos los aspectos a mediano
y largo plazo, respondiendo asi a las expectativas de todos los miembros de la comunidad

educativa. Se construye sobre la base de la reflexion comunitaria a partir de la realidad
analizando la trayectoria de cada institucion educativa. (Pilar Arnaiz Sanchez)

La politica que impulsa el Ministerio de Educacion en cuanto a la elaboracion e
implementacion del -PEI- persigue consolidar la calidad educativa. La calidad desde el

punto de vista institucional es la situacion en la que todos los factores y elementos que



participan en el hecho educativo propician un ambiente que favorece el proceso de
aprendizaje significativo y permiten alcanzar las metas y objetivos planteados en la vision
institucional, en el tiempo previsto con eficacia y eficiencia. Algunos de estos factores
pueden ser: infraestructura, edificios amplios, aulas iluminadas y ventiladas, mobiliario
adecuado, instalaciones deportivas; tecnologia educativa, metodologias innovadoras,
textos, medios y materiales educativos acordes al enfoque pedagogico. (Pilar Arnaiz

Sanchez)

¢ Qué es un proyecto educativo institucional -PEI-? *
El Proyecto Educativo Institucional -PEI- es un instrumento técnico-pedagdgico de

gestidn, que expresa una propuesta de cambio para desarrollar integralmente el centro
educativo con vision prospectiva. Se constituye también en una estrategia de gestion para
lograr objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.
¢ Qué caracteristicas tiene el -PEI-?
ElI-PEI- tiene las siguientes caracteristicas:
1. Responde a las necesidades de la comunidad a la que sirve, en el marco de las

politicas educativas y del curriculo nacional base.

2. Esuna herramienta de trabajo, que define los planes de accion necesarios para que
mejore el centro educativo en todos los dmbitos: infraestructura, organizacion y
funcionamiento, monitoreo, supervision, desempefio docente, la metodologia, el
rendimiento de los estudiantes, evolucion de los programas de apoyo, la
organizacion de padres y madres de familia, reglamentos, las actividades civico-

culturales, los programas de proyeccién social.

3. Establece el marco de referencia dentro del cual proyecta, ejecuta y evallGan

integradamente, las decisiones y acciones de un centro educativo.

4. Tiene caracter prospectivo de corto, mediano y largo plazo (3, 5 a 10afios).
5. Proporciona los criterios que guian la practica educativa, en funcion de las
competencias a desarrollar en las y los estudiantes (desarrollo curricular del

centro).

'Arndiz Sanchegz, Pilar. Educacion Inclusiva: Una escuela para Todos. Ediciones Aljibe. Espafia 2003
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Resume las convicciones y principios del centro educativo (identidad).
7. Nace de acuerdos porque se elabora y aplica de manera participativa y democréatica
(inclusividad).
8. Es realista y practico (factible).
9. Es particular de cada centro educativo (original).
10. Constituye una oportunidad de cambio.
11. Involucra a todos los miembros de la Comunidad Educativa.
12. Potenciay desarrolla valores.
13. Se convierte en un documento referencial para la evaluacion interna (auto

evaluacion) y la evaluacién externa acreditacion.

¢Para qué sirve el proyecto educativo institucional -PEI-?
El -PEI- sirve para contar con informacion objetiva acerca de todos los componentes y

elementos que conforman y dan vida a todo el que hacer de un centro educativo. ES un
referente para la mejora continua del mismo. Favorece la integracion y pertenencia de
todos los actores de la comunidad.

¢ Qué expresa en la practica, el- PEI -?

En la préactica el -PEI- constituye la expresion del grado de autonomia que ha alcanzado
un centro educativo dentro del marco que ofrece el conjunto del sistema educativo.
Significa el reconocimiento de la capacidad de ejercer liderazgo con estilo propio en

funcidn de las caracteristicas especificas del centro educativo y su problemaética concreta.

¢ Quiénes participan en la elaboracion del proyecto educativo institucional -PEI-?
Es necesario que participe en su elaboracién toda la comunidad educativa, es decir,

docentes directivos, personal administrativo, estudiantes, padres madres de familia y
lideres de la comunidad que apoyan a la institucion educativa.

El lider en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, puede ser el director u
otra persona que tenga liderazgo dentro del establecimiento y a quien se pueda delegar

esta tarea.

2Jabif, Liliana. Directores en accion. Mddulo de direccion y organizacién escolar 2003
3



¢Cudles son las acciones previas para elaborar el -PEI-? ®
Para elaborar el -PEI- inicialmente se deberan realizar las siguientes acciones: Reuniones

informativas en relacion a la elaboracion del proyecto educativo con la participacion de:

e directivos,
e docentes,
e alumnos

e padres, madres de familia y lideres de la comunidad educativa.

En estas reuniones se deben elegir a los representantes de padres y madres de familia,
lideres de la comunidad, docentes y estudiantes que participaran en las reuniones

sucesivas de trabajo, que se planifiquen durante el afio.

¢ Qué aspectos se deben considerar para la elaboracion del -PEI-? ©

Para la elaboracion del -PEI- es necesario considerar cuatro aspectos:
a) Se parte de la reflexion en torno al centro educativo ideal o el que se desea o suefia.
b) Se analiza criticamente la realidad del centro educativo y la comunidad en general

para confrontar lo ideal con lo real.

c) Seguidamente se consolida el enfoque pedagogico, se elaboran los principios
pedagdgicos y una propuesta de gestion y de implementacion.
d) Finalmente se proponen planes de accion y por lo tanto de mejora del centro

educativo.

¢Quiénes seran los responsables de la elaboracion del Proyecto Educativo
Institucional -PE[-?*

Los responsables de la elaboracion del -PEI- seran los miembros del equipo
especialmente designado para el efecto, el cual deberad estar integrado por los

representantes de cada grupo de la comunidad educativa. Debe elegirse a un

3Jabif, Liliana. Loc. Cit.
4Guatemala, Visién Educaciéon. DIGEACE, Ministerio de Educacion
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miembro que sea encargado de la relatoria de memoria, quien se encargard de
informar en todas las reuniones los acuerdos a los que se haya llegado y sus

avances.

Por aparte deberd elegirse un sub-comité que redactara el documento final del
Proyecto Educativo Institucional, el cual sera presentado en primer lugar a la
comunidad educativa que hara las observaciones y correcciones pertinentes y
posteriormente a la DIGEACE del Ministerio de educacion para su revision,
aprobacién y certificacion.



1.4.

Investigacion de campo

Para identificar las fortalezas y debilidades de los establecimientos educativos del distrito
escolar No. 10-04-13, se aplicé la técnica del analisis administrativo de Oszlak® (véase
apéndice 3), auxiliado con las técnicas de observacion y entrevista. Particularmente el
andlisis administrativo de Oszlak consiste en la recoleccion de informacion con propdsito
de conocer la realidad administrativa institucional. Se caracteriza por el procedimiento
serio que le da a tres variables de estudio a saber: variable norma que refleja los
cimientos de la institucion objeto de estudio, corresponde a los elementos de una
planeacion estratégica, normas y reglamento interno, variable estructura cdmo esta
organizada la institucion, esto se refleja en el organigrama, los indicadores pretenden
determinar si existe correlacion entre la estructura nominal y funcional, variable
comportamiento analiza la actitud del personal hacia la institucion, trata lo relativo a la

motivacion para trabajar como equipo en la busqueda de los objetivos institucionales.

La aplicacion del estudio facilitd a la investigadora los datos mas relevantes como las

siguientes:

En la variable norma
1. Las escuela no cuentan con Proyecto Educativo Institucional (PEI)
2. Los directores evidencian ineficiencia en el manejo de la legislacion
educativa.
3. No se ha orientado a directores y personal docente acerca del manejo de
conflictos escolares.

4. Se carece de reglamento interno o de convivencia en las escuelas de distrito.

En la variable estructura

1. Las escuelas no cuentan con organigrama

2. Existen varias escuelas con personal docente de multigrado.

3. Larelacion escuela y Coordinacién Técnico Administrativa son esporadicos.
En la variable comportamiento

1.  Se cuenta con planeamiento didactico pero son disfuncionales.

5Oszlak, Oscar y Orellana, Edgardo. Aplicacidn del SADCI, de Dr. Alain Tebelem, 1992

6



1.5.

2. Los docentes muestran apatia respecto de sus funciones y atribuciones en
los distintos comités (comisiones) integrados.

3. Existencia de discordias entre docentes

4. Poco conocimiento en la gestion escolar, por parte de los docentes y

directores.

Para la adquisicion de informacion necesaria se entrevistd a docentes y directores de los
establecimientos educativos del distrito escolar No. 10-04-13, propiamente. Los
instrumentos utilizados evidenciaron la necesidad latente en los establecimientos
educativos consistente en la carencia del Proyecto Educativo Institucional-PEI-. Apartir
de estos resultados la estudiante se intereso en llevar a cabo el proyecto, a fin de que
exista solucion factible y viable al problema detectado, contribuyendo a la calidad

educativa.

Tipo de estudio

Este estudio es de tipo descriptivo por la razén de que solamente se listaron las
necesidades sin profundizar analisis respectivos para procurar las soluciones
correspondientes. Se aplicé este tipo de estudio a la Coordinaciéon Técnico Administrativa
No. 10-04-13, cuyas necesidades identificadas indujeron a ampliar el estudio a las
escuelas del distrito, por esta razon se puede afirmar que corresponde a un estudio
transversal, de corteo de prevalencia, lo cual se desarroll6 mediante la observacion y
entrevista a Coordinador Técnico Administrativo, personal docente y directores. No se
intervino ni se manipulé el factor de estudio, sino solamente se observé lo que ocurre con
el fendmeno en estudio en condiciones naturales, en la realidad. Sin embargo, mediante el
analisis de factibilidad y viabilidad, se identificoé un problema al cual se dio solucion
mediante orientacion a directores en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional —
PEI-.



Tabla No. 1. Cronograma de actividades de investigacion

En el diagrama siguiente se detallan las actividades de investigacion aplicada al Distrito Escolar

No. 10-04-13 del municipio San Bernardino Suchitepéquez. Se utilizé diagrama de Gannt, por

las funciones de control del tiempo como programacién y ejecucion por meses y semanas de

trabajo efectivo.

Mes Abril Mayo
Semanas Observaciones
No. | Actividades 2 |3 5 16 |7
Entrega de solicitud de autorizacion para
1. | ejecucion de la practica
Disefio de instrumento: Analisis
2. | administrativo de Ozlak
3. | Recoleccién de Informacion .I
4. | Proceso de Informacion .
5. | Analisis de viabilidad y factibilidad .I
6. | Ordenamiento de Informacion
7. | Determinacién de problema .I
8. | Propuesta de solucion

Referencias:

Programacion:

Ejecucion: -




2. FASE PROPOSITIVA

2.1. Propuesta de solucion al problema seleccionado

Mediante el estudio y analisis situacional que se realizd a la Coordinacion Técnico

Administrativa y las escuelas oficiales del distrito escolar No. 10-04-13, del municipio San

Bernardino Suchitepéquez, se identificO como problema la carencia del Proyecto Educativo

Institucional en los establecimientos educativos del distrito, al cual se hace la siguiente

propuesta de solucidn para ser ejecutado.

211

212

2.13

214

2.15

Titulo de la propuesta
Orientaciéon en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional-PEI- a
directores del distrito escolar No. 10-04-13 de San Bernardino Suchitepéquez.

Antecedentes del problema

Con base en el estudio realizado, el problema es la carencia del Proyecto
Educativo Institucional en los establecimientos educativos del distrito escolar
No0.10-04-13.No hay estudios anteriores que fundamenten esta situacién; por lo
tanto, esta investigacion y propuesta seran las primeras acciones que en tal sentido
se han realizado.

Unidad de analisis

Se identifica como unidad de analisis la Coordinacion Técnico Administrativa-
CTA- No0.10-04-13 con sede en San Bernardino Suchitepéquez, por haber sido el
centro de aplicacion de la Practica Profesional Dirigida y por ser el ente superior
que administra y supervisa las acciones de las escuelas del distrito, a las cuales se

dirigio el proyecto para resolver el problema.

Localizacién

12 calle 4-50 zona 1, canton Las Flores, San Bernardino, Suchitepéquez.

Caracteristicas de la propuesta:
Consiste en la orientacion de como elaborar el Proyecto Educativo Institucional -
PEI- para que los establecimientos educativos tengan la herramienta necesaria que

oriente al centro educativo al cumplimiento de su visidén, mision y principios



pedagogicos, porque la naturaleza de las instituciones educativas constituye la
base del mejoramiento continuo para lograr que proporcionen servicios de calidad.

Entre sus caracteristicas se puede mencionar las siguientes:
Es una herramienta técnico administrativa

a
b.  Es de orientacion pedagogica

o

Constituye un planeamiento estratégico de mediano plazo

o

Es congruente a las necesidades de la comunidad educativa.

e.  Es flexible a modificaciones pertinentes a la accidn educativa.

2.1.6 Tipo de propuesta
La propuesta es de tipo mixto por ser técnico administrativa y técnico pedagdgico.
Su propésito consiste en orientar a directores educativos y el cuerpo docente de las
escuelas a la plena observancia de la mision, vision y metas institucionales para

hacer efectiva la funcion social de la escuela.

2.1.7 Justificacion
El -PEI- es una herramienta de trabajo que orienta todas las acciones necesarias
para mejora de las instituciones escolares en todos los aspectos y niveles. La
administracién no tiene absolutamente ningun sentido si no parte del principio de
organizacion, persiguiendo consolidar la calidad educativa y alcanzar objetivos y
metas. Estas son las razones por las cuales se pretende orientar a los directores de
los establecimientos educativos del distrito escolar No. 10-04-13 de San
Bernardino Suchitepéquez, para elevar el desempefio institucional hacia la calidad,

la pertinencia y la excelencia educativa.

10



2.18

General

Especificos

Objetivos
Orientar a los directores de los establecimientos educativos de todos los

niveles del distrito No. 10-04-13 a disefiar el Proyecto Educativo Institucional -

PEI-, para elevar el desempefio institucional hacia una excelencia educativa.

. Efectuar talleres con directores sobre la elaboracion del Proyecto Educativo

Institucional para la gestion y blsqueda de una educacion de calidad y

excelencia.

. Proporcionar ejemplar de un manual de elaboracion del Proyecto Educativo

Institucional a los directores del distrito escolar 10-04-13.

. Evaluar el avance del - PEI - en los centros escolares para garantizar la calidad

de servicio y hacer realidad la misién y visién de la institucion escolar

respectivamente.

2.1.9 Metas

1. Se realizaron tres talleres con 27 directores educativos del distrito escolar No.

10-04-13, acerca del disefio del Proyecto Educativo Institucional en las fechas

comprendidas del 25 al 27 de mayo.

Fue proporcionado un manual para la elaboracion de PEI, a cada director de los
establecimientos educativos del distrito 10-04-13; el 27 de mayo del afio 2010,
como informacion objetiva acerca de todos los componentes y elementos que lo

conforman.

. Se comprobd que los 27 establecimientos educativos cuenten con el Proyecto

Educativo Institucional, durante las fechas comprendidas entre el 30 de mayo y
el 03 de junio del afio 2010.

11



2.1.10 Financiamiento

El proyecto fue financiado por la estudiante de la carrera de Licenciatura en

Administracion Educativa de la Universidad Panamericana de Guatemala y la

Municipalidad de San Bernardino Suchitepéquez.

Tabla No. 2 Resumen de gastos ejecutado

No. Descripcién Cantidad Pr(?C'O. Precio
unitario | global
01. | Fotocopias para manual del PEI 27 20.00 | 540.00
02. | Refrigerio a directores y CTA. 30 12.00 | 360.00
Total de gasto ejecutado 900.00
Tabla No. 3 Resumen de financiamiento
No. Fuente de financiamiento Aporte | Total en
en Q. Q.
01. | Estudiante (proyectista) 500.00 | 500.00
02. | Municipalidad de San Bernardino Suchitepéquez 400.00 | 400.00
Total de aportacion ejecutado 900.00

2.1.11 Recursos

La ejecucion del proyecto fue posible mediante los recursos siguientes:

Humanos

a.  Coordinador Técnico Administrativo, autoridad que autorizé la ejecucion.

b.  Estudiante de la Universidad Panamericana; encargada de la ejecucion.

c.  Directores del distrito No. 10-04-13, beneficiarios del proyecto ejecutado.

Material didéactico
Hoja de trabajo
Manual de PEI
Boligrafos
Hojas de papel bond
Marcadores

Equipo técnico

Proyecto multimedia

12




2.1.12 Evaluacion del proceso de la Practica Profesional Dirigida
Se evalud el proceso de Préctica Profesional Dirigida en todas sus fases y los
resultados han sido altamente satisfactorios. Participaron en el proceso de
evaluacion los involucrados directos: la estudiante proyectista, el asesor de la
practica profesional dirigida y el Coordinador Técnico Administrativo del distrito

escolar donde se efectud el proyecto.

La aplicacion de la fase de diagndstico fue muy productiva, porque nos aportd la
lista de problemas que se analizaron debidamente y priorizado con criterios de
viabilidad y factibilidad. Este dio origen al proyecto “Orientacion en la
elaboracion del Proyecto Educativo Institucional -PEI-, a los directores de los
establecimientos educativos del distrito escolar No. 10-04-13 de San Bernardino
Suchitepéquez”, que fue ejecutado cuidadosamente y a cabalidad; evaluado en el
proceso Y al final con evaluacion de impacto (ex post), teniendo como producto la
consecucion total de los objetivos y metas propuestos. Los resultados muestran
que todas las actividades: diagndstico institucional, priorizacion de proyecto,
elaboracion de perfil de proyecto, ejecucion del proyecto, elaboracion de informe
y evaluacion del proyecto; fueron realizadas al ciento por ciento y como gran
producto, la dotacion de un manual de elaboracion del PEI, a todos los directores

escolares del distrito No. 10-04-13, con alta satisfaccion.
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Tabla No. 4 Cronograma de actividades del proyecto

En el diagrama siguiente se detallan las actividades del proyecto “Orientacion en la Elaboracion

del Proyecto Educativo Institucional — PEI —, a directores del distrito escolar No. 10-04-13, de

San Bernardino Suchitepéquez. Se utilizé diagrama de Gannt, por las funciones de control del

tiempo como programacion y ejecucion por meses y semanas de trabajo efectivo.

Meses Mayo Junio
Actividades Fechas 2al|9al|16 |23 |30
No 6 13 al al al lal3
' 20 27 31
1 | Elaboracion del perfil del proyecto.
5 Elaboracion de documentos de apoyo para la
capacitacion.
3 | Ordenamiento de documentos
4 Elaboracion de diapositiva
( presentaciones)
5 Gestion para obtener fotocopias de manuales para
implementar a los directores
6 | Capacitacion a directores.
7 | Entrega de manual a los directores.
8 | Entrega de diplomas por participacion a los docentes.
9 Confirmar el avance del -PEI-en los centros educativos
del distrito escolar 10-04-13
Referencias: Programacion: D Ejecucion: .
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2.2. Comprobacion y validacion
2.2.1 Comprobacion de la propuesta institucional
La propuesta “Orientacion en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional -
PEI- a directores del distrito escolar No. 10-04-13 de San Bernardino
Suchitepéquez. se efectud guiado por el objetivo general “Orientar a los directores
de los establecimientos educativos de todos los niveles del distrito No. 10-04-
13 a disefiar el Proyecto Educativo Institucional -PEI-, para elevar el desempefio
institucional hacia una excelencia educativa”. Del cual se formularon estos tres
objetivos especificos:
1. Efectuar talleres con directores sobre la elaboracion del Proyecto Educativo
Institucional para la basqueda y encuentro de una educacion de calidad.
2. Proporcionar ejemplar de un manual de elaboracién del Proyecto Educativo
Institucional a los directores del distrito escolar 10-04-13.
3. Verificar el avance del - PEI - en los centros escolares para garantizar la

calidad de servicio y alcanzar la mision y vision de la institucion.

Los cuales fueron la base del éxito alcanzado. Se lograron las metas y se beneficid
directamente a los directores y como beneficiarios indirectos, la comunidad
educativa. Los resultados evidencian la efectividad de los talleres desarrollados. Se
dotd respectivamente a las 27 escuelas del distrito, de un manual de elaboracion
del PEL.

El indicador porcentual de los logros alcanzado es el ciento por ciento (100%),
segun evidencia el cuadro validacion, (ver anexos No. 1), alta satisfaccion de la
estudiante proyectista y la Universidad Panamericana de Guatemala, como ente
responsable de este aporte a la Coordinacion Técnico Administrativa y las escuelas
del distrito escolar No. 10 — 04 — 13, de San Bernardino, Suchitepéquez.

Véase en anexos No. 2, fotografias como evidencias de realizacion del proyecto.
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2.2.2

2.2.3

Validacion de la Propuesta
La validacion de la propuesta se realiz6 mediante la matriz de validacion, en la cual
se presenta los resultados descriptivos de la propuesta y el analisis de los productos

y logros, a partir de los objetivos y las metas.

Segun ese andlisis, se evidencia el ciento por ciento de productos y logros. Puede
verse los detalles en la matriz de validacion, incluida en la seccion de anexos, segun

asesoria recibida de revisores de este informe.

Constancia de cumplimiento de las 200 horas

La practica profesional dirigida, aplicada en la Coordinacién Técnico

Administrativa del distrito escolar No. 10-04-13, del municipio San Bernardino,

Suchitepéquez, proporcioné a la practicante muchas experiencias enriquecedoras de

conocimientos administrativos y técnico pedagogicas.

Cada fase del proceso fue desarrollada con fidelidad y profesionalismo la cual se

evidencia mediante constancias incluidas en la seccion de anexos, como se enumera

seguidamente:

1. Solicitud de realizacion de la practica profesional dirigida. (Anexo No. 3)

2. Constancia del realizacion del proyecto “Orientacion en la elaboracion del
Proyecto Educativo Institucional —PEI-, a los directores de los establecimientos
educativos del distrito escolar No. 10-04-13, de San Bernardino Suchitepéquez.
(Anexo No. 4)

3. Acta No. 11-2011 de finalizacién de las tres etapas de la Practica Administrativa
en la Coordinacion Técnico Administrativa No. 10-04-13 de San Bernardino,
Suchitepéquez. (Anexo No. 5)

4. Hojas de asistencia durante la practica administrativa en la Coordinacion Técnico
Administrativa No. 10-04-13. (Anexo No. 6)
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Conclusiones
El proyecto fue ejecutado logrando orientar a todos los directores de las escuelas del distrito
escolar No. 10-04-13, acerca de la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional —PEI-,
lo cual mejoro el desempefio administrativo e institucional a ser mas eficiente y eficaz en su

servicio hacia la excelencia educativa.

Se efectuaron talleres acerca de la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, con
participacion de veintisiete directores convocados y el Coordinador Técnico Administrativo,
propiciando una gestion educativa con calidad y excelencia en todos los centros escolares del

distrito.

Se proporcion6 un manual para la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, a todos
los directores escolares del distrito No. 10-04-13, como herramienta de apoyo para orientar el
servicio con excelencia y facilitar el proceso de renovacion o modificacion de los respectivos
PEI.

Se constatd que los directores en accion conjunta con el personal docente a su cargo, han
iniciado la gestion educativa demostrando eficiencia en la consecucion de los objetivos y
metas, la mision y visién planteados en el PEI, como garantia de la calidad de servicio

escolar.
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Recomendaciones
1. Que los directores escolares del distrito No. 10-04-13, con plena observancia de las
funciones administrativas, apliquen el PEI como instrumento eficaz para orientar la accion
educadora con pertinencia y propiciar siempre la excelencia en el desempefio administrativo,

institucional y educativa de la escuela.

2. A las autoridades educativas como los directores y el Coordinador Técnico Administrativo,
se recomienda que velen fielmente por uso del PEI a través de supervisiones periddicas y
evaluacion de desempefio de personal e institucional de las escuelas del distrito; por una

gestion educativa con calidad y excelencia propiciada mediante los talleres recibidos.

3. A los directores y personal docente de las escuelas del distrito, se recomienda apoyarse con
el manual de elaboracion del proyecto educativo institucional recibido, como instrumento (Util,
facil y comodo para orientar el servicio hacia la excelencia; lo divulguen a la comunidad
educativa para que con ello, guien sus acciones en las modificaciones pertinentes del PEI en

los centros educativos correspondientes.

4. Que los directores y personal docente, fortalezcan la gestion educativa iniciada mediante
utilizacion del PEI, procurando con tenacidad la consecucion de los objetivos y metas para
garantizar permanentemente la calidad de servicio y la realizacion efectiva de la mision y

vision escolar respectiva.
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Tabla No. 5

Anexo No. 1

2.2.2 Validacion de la propuesta
a) Matriz de validacidn (objetivo generat, metas, resultado). La matriz que aparece a continuacion, recoge 1os resultados descriptivos de la propuesta e incluye el

analisis de producto.
. Se realizaron tres talleres con 27 2. Fue proporcionado un manual para B. Se comprobd que los 27
Metas . . I se - ; . .
directores educatives del distrito la elaboracion de PE\, a cada establecimientos educativos cuentan
escolar No. 10-D4-13, acerca del director de los establecimientos con el Proyecte Educativo
disefioc del Proyvecto Educativo educativos del distrito 10-04-13; el Institucional, durante las fechas
Institucional en las fechas 27 de mayo del afio 2010, como comprendidas entre ef 30 de mayo ¥

comprendidas del 25 al 27 de mavo.

informacidén objetiva acerca de
todos los componentes v elementos

el 03 de junio del afic 2010.

@"'0
4‘90’ que Jo confarman.
Descriptivos Numéricos Descriptivos Numéricos Descriptivos Numéricos
}_O'bjetivo general | Abs. _J Rel. Abs. Rel. Abs., Rel.
Orientar a los directores de los | Las  orientaciones La dotacién de un Se comprobd fue
establecimientos educativos de | fueron aceptadas manual a los los 27
todos fos niveles del distrito | por los directores, 03 100% directores de los 27 100% establecimientos Estable- 100%
No. 10-04-13 a disefiar el | para aplicarlas en | talleres establecimientos direc- escolares cuentan j cimientos
Proyecto Educativo Institucional | el establecimiento educativos del | tores con un avance | educati-
-PEl-, para elevar el desempefio | educativo a su distrito escolar 10- significativo del | vos.
institucional hacia una | cargo. 04-13, fue Proyecto Educativo
excelencia educativa. aceptada de buesna Institucional.
manera.
Resumen del producto del objetivo
Meta No. 01 03 talleres Meta No. 01 100%
Productos absolutos Meta No. 02 01 manual Meta No. 02 100% Productos relativos
Meta No. 03 27 establecimientos Meta No. 03 100%

T

Practicante

Producto del objetive

ihDorotea Méndez Quuxtan

100%

CONSTAME f,
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Anexo No. 2
Evidencia fotogréaficas de la labor realizada

Esta fotografia muestra el momento de
inicio de la practica profesional dirigida,
en la Coordinacion Técnico
Administrativa del Distrito No. 10-04-13
de San Bernardino Suchitepéquez.

De izquierda a derecha, practicante
Pricila Dorotea Méndez Quixtan, Lic.
Carlos Rolando Ramos Armas, CTA, y
Juana Mirta Arriola Tuch, practicante.

Evidencia del desarrollo de taller a
directores sobre la elaboracién del PEl,
dirigido por la estudiante de Licenciatura
en Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana de
Guatemala. Pricila D. Méndez Quixtan.

Actividad supervisada por Lic. Carlos
Rolando Ramos Armas, CTA.

Estudiante de la carrera de Licenciatura
en Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana de
Guatemala visitando a directora Sonia
Solis de la escuela oficial rural mixta del
cantén El Progreso, constatando los
avances del PEIl y que su documentacion
administrativa esta en orden; por encargo
del CTA.
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Visita a escuela oficial rural mixta El
Sauce, del municipio de San Bernardino,
verificando en las aulas la limpieza,
existencia de documentos pedagdgicos
del maestro y constatando que el
Proyecto Educativo Institucional se esté
cumpliendo.

Visita a escuela oficial rural mixta del
cantén Las Flores, del nivel preprimario,
observando el trabajo de la docente:
cuaderno de asistencia, planificacion,
registros de evaluacién y si se cumple la
mision establecida en el Proyecto
Educativo Institucional.




Anexo No. 3
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

Aldea Xejuyup, Nahuala, Solela, 2 de abril de 2011

Sefigr {a} ,
Coprdinaden’ Pretricn Abomirintoly

Respetado sefior {a} (ita), en mi calidad de catedratico del curse PRACTICA ADMINISTRATIVA
atentamente ante usted SOLICITO su valiosa colaboracion para que el {la) estudiante
é 4.&1_) Lpaeileer) M ‘ZSZ&L&QAU quien se identifica
con Carné No._0 9124y 7 pueda realizar su practica en la institucién a su digno
cargo, durante el presente semestre,

La Practica en referencia comprende las siguientes etapas:

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL 10 HORAS
ASISTENCIA TECNICA 40 HORAS
PRACTICA DIRECTA 150 HORAS

TOTAL 200 HORAS

Al agradecer su valiosa colaboracién suscribo esta nota como su deferente servidor.

v ~
gt 37 7T C O

Carlr‘:/s Enrique Carcamo 1.
Docente del Curse
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Anexo No. 4

Coordinacién Técnico Administrativa
No. 10-04-13
San Bernardino Suchitepéquez

Lic. Carlos Enrique Carcamo
Asesor de Practica Administrativa
UPANA, Xejuyup, Nahuala, Solola

Respetado Licenciado:

A través de la presente, estoy informando a su persona, que la alumna
practicante Pricila Dorotea Méndez Quixtan realizé el proyecto “Orientacion
en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional - PEI - a todos los
directores de los establecimientos educativos del distrito escolar No. 10-04-
13 de San Bernardino, Suchitepéquez, proporcionandole a cada director un
manual para su elaboracién. Indicandole el buen desempefioc y
profesionalismo de la estudiante. El taller se llevé a cabo en fechas 26 y 27
de mayo de 2011. Por lo relevante de la misma, me permito informarie la
anterior actividad, que fue de

Mucha importancia y apoyo administrativo, facilitando a los centros
educativos del distrito 10-04-13 los recursos metodologicos que los llevara a
convertirse en gestores de cambio, consolidando la calidad educativa.

Sin mas que agregar de usted respetuosamente

[ . \”‘\

s
Lic. CMolando amos Armas
Coordinador Técnico Administrativo
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Anexos No. 5
Acta de clausura

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO, DE LA
JURISDICCION EDUCATIVA No. 10-04-13, CON COBERTURA EN
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE LOS NIVELES PREPRIMARIO, PRIMARIO Y
CICLO BASICO, DEL MUNICIPIO DE SAN BERNARDINO, SUCHITEPEQUEZ,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR DE ACTAS No.1 DE
LA INSTITUCIGN, DONDE A FOLIOS 93 Y 94 SE ENCUENTRA EL ACTA No. 13-2011
DE FECHA TRES DE JUNIO DE DOS MIL ONCE, LA QUE COPIADA LITERALMENTE
DICE:

ACTA No. 11-2011. En el municipio de San Bernardino, departamento de Suchitepéquez,
alas ocho horas con treinta minutos del dia viernes diez de junio del afio dos mil once,
constituidos en las instalaciones de la Coordinacién Técnico Administrativa 10-04-13,
reunidos Licenciade Carlos Rolando Ramos Armmas, estudiante practicante Pricila Dorotea
Méndez Quixtan y Erica Odenia Buchi Guaré quien suscribe la presente con el objetivo
de dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERA: La estudiante practicante Pricila Dorotea Méndez Quixtan de la Universidad
Panamericana de Guatemala, Facultad Ciencias de la Educacion, extensidn Xejuyup det
municipic de Nahuala, departamento de Solold, agradecen a Lic. Carlos Relando Ramos
Armas, Coordinador Técnico Administrativo del municipio de San Bernardino, por haberles
permitido clausurar la Practica Administrativa que se desarrollé en tres etapas:
Diagnéstico Institucional, 10 horas, Asistencia Técnica 40 horas y {a Préactica Directa 150
horas, haciendo un total de 200 horas.

SEGUNDA: E! Licenciado Carlos Rolando Ramos Armas agradece a la estudiante
practicante: Pricila Dorctea Méndez QuixtAn por haber culminado satisfactoriamente el
proceso de fas tres etapas de la Préctica Administrativa en esta Cocrdinacién Técnica
Administrativa, con el proyecto “ Orientacién en la elaboracién del Proyecto
Educativo Institucionat -PEl- a todos los directores de los establecimientos
educativos del distrito escolar No. 10-04-13 de San Bernardino, Suchitepéquez” y
manual que se les proporcioné a cada uno de los participantes, también por el apoyo
brindado en asistencia técnica con la verificacion del usc de libros y documentos
administrativos de cada direccion escolar, asimismo documentos que cada docente debe
utilizar como planificaciones, libro de asistencia, listas de cotejo, entre otros. Felicita e
insta para gue siga adeiante en sus estudios universitarios.

TERCERO: En esta clausula se deja constancia que la Prictica Administrativa de la
estudiante universitaria, en la presente fecha finaliza el proceso de las tres etapas. Sin
mas que hacer constar se da por terminada la presente en el mismo lugar y fecha ftreinta
minutos después de su inicio, ja que iuego de leida es firmada para su ratificacién.
Aparecen las firmas flegibles y el sello de la Coordinacién.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGA, SE EXTIENDE
FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND

TAMANO CARTA, EN EL MUN -‘K AN BERNARDINO, DEPARTAMENTO DE
SUCHITEPEQUEZ, A LOS DIEZ A DE O DE DOS MIL ONCE.——-=rrmmne e
@\»@:}
Lic. G mos Armas § :‘ﬁﬁm "%
Coord| dministrativo  \Z _x s

%, o

5 W,
A, B \//
S gyt
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Anexo No. 6

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

++

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrativo, de |a Coordinacion
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bernardino, Suchitepéquez
hago constar que la estudiante Pricila Dorotea Méndez Quixtan con carné
No. 0812145 de |a carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, de la
Universidad Panamericana, con sede en Xejuyup, Nahuald, Solola, asistio a
sus Practicas Administrativas en la semana comprendida del 04 al 08 de abril
del 2011, por lo que firmo y sello la presente hoja de asistencia.

FECHA

04 de abril del 2011

05 de abril del 2011

06 de abril del 2011

07 de abril del 2011

08 de abril del 2011

b B
‘Si%nmdimcih\%
Thenia }
Jedministrative
& H108 13 N

2 Bt %
Gm:?
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrativo, de la Coordinacion
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bernardino, Suchitepéquez
hago constar que la estudiante Pricila Dorotea Méndez Quixtan con carné
No. 0912145 del curso de PRACTICA ADMINISTRATIVA, de la carrera de
Licenciatura en Administracién Educativa, de la Universidad Panamericana,
con sede en Xejuyup, Nahuala, Solold, asistié a sus Practicas Administrativas
en la semana comprendida del 11 al 15 de abril del 2011, por lo que firmo y
sello la presente hoja de asistencia.

FECHA

7
11 de abril del 2011 { ‘%)/ il

[

==
=
S
Nl

12 de abril del 2011 4

/

Ay

A () )
13 de abril del 2011 W/ ) M}(/ %{ ( \‘2

14 de abril del 2011

15 de abril del 2011

&%
=
S
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrativo, de la Coordinacion
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bemardino, Suchitepéquez
hago constar que la estudiante Pricita Dorotea Méndez Quixtan con carné
No. 0912145 de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, de la
Universidad Panamericana, con sede en Xejuyup, Nahuald, Solold, asistié a
sus Practicas Administrativas en {a semana comprendida del 25 al 29 de abril
del 2011, por lo que firmo y selle la presente hoja de asistencia.

FECHA ﬁf}:— 3.\ AFIRMA

25 de abril del 2011 /f % //// K) @ |
(W4

26 de abril del 2011

27 de abril del 2011

28 de abrit del 2011

20 de abrit del 2011
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrativo, de la Coordinacion
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bernardine, Suchitepéquez
hago constar que la estudiante Pricila Dorotea Méndez Quixtan con camne
No. 0812145 de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, de la
Universidad Panamericana, con sede en Xejuyup, Nahuala, Solola, asistio a
sus Practicas Administrativas en la semana comprendida del 02 al 06 de
mayo del 2011, par lo que firmo y sellc la presente hoja de asistencia.

FECHA m A FIRMA

k.

02 de mayo del 2011 ((WJXWWJ /(‘

03 de maya del 2011 %‘\ NWN/@‘% %{7,
04 de mayo _del 2011 /W ‘W Y %

oy

06 de mayo del 2011

4

05 de mayo del 2011 %ﬁ W /M// )/ffJ

@%ﬂﬂdl‘aﬂl;
g uum
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrative, de la Coordinacion
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bernardino, Suchitepéquez
hago constar gue la estudiante Pricila Dorotea Méndez Quixtan con carné
No. 0912145 de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, de la
Universidad Panamericana, con sede en Xejuyup, Nahuald, Solold, asisti¢ a
sus Practicas Administrativas en la semana comprendida del 09 al 13 de
mayo del 2011, por lo que firmo y sello la presente hoja de asistencia.

TN,

FECHA

09 de mayo del 2011

10 de mayo del 2011

11 de mayo del 2011

12 de mayo del 2011

13 de mayo del 2011
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrativo, de la Coordinacion
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bemardino, Suchitepéquez
hago constar que la estudiante Pricila Dorotea Méndez Quixtan con camé
No. 0812145 de la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, de la
Universidad Panamericana, con sede en Xejuyup, Nahuala, Solold, asistié a
sus Practicas Administrativas en la semana comprendida de| 16 al 20 de
mayo def 2014, por lo que firmo y sello la presente hoja de asistencia.

o,
FECHA / m FIRMA_

16 de mayo del 2011 M/M/M mﬁ\
oo

17 de mayo del 2011

DAY
18 de mayo del 2011 /[f //MW%

19 de mayo del 2011

20 de mayo del 2011
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrativo, de la Coordinacién
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bemardino, Suchitepéquez
hago constar que la estudiante Pricila Dorotea Méndez Quixtan con carné
No. 0912145 de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, de la
Universidad Panamericana, con sede en Xejuyup, Nahualgd, Solold, asistié a
sus Préacticas Administrativas en la semana comprendida del 23 al 27 de
mayo del 2011, por lo que firmo y sello la presente hoja de asistencia.

FECHA m FIRMA

24 de mayo del 2011

23 de mayo del 2011 /{@//h W%/m
Y (1 Jie)

25 de mayo del 2011

26 de mayo del 2011

27 de mayo del 2011

)
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

CONTROL DE ASISTENCIA SEMANAL

En calidad de Coordinador Técnico Administrativo, de la Coordinacion
Técnico Administrativa No 10 — 04 - 13, de San Bernardino, Suchitepéquez
hago constar que la estudiante Pricila Dorotea Méndez Quixtan con carne
No. 0912145 de ia carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, de la
Universidad Panamericana, con sede en Xegjuyup, Nahuald, Solola, asistid a
sus Practicas Administrativas en la semana comprendida del 30 y 31 de mayo
al 01, 02, 03 de junio del 2011, por lo que firmo y sello la presente hoja de

asistencia.
N
FECHA / H MFJRMA

30 de mayo del 2011 W’/’Jﬁ /F%/ﬁf\ ,
hl Ly

31 de mayo del 2011

01 de junio del 2011

At

_.'.." .
02 de junio del 2011

;1
03 de junio_del 2011 ( / (hM | /),

Chaste
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Anexo No. 7

1 FASE DE DIAGNOSTICO

1.1 Diagnostico institucional
Fue un estudio que se realizé para determinar la situacién real de la unidad de analisis y
centro de aplicacion de la préctica profesional dirigida, cuyos datos se detallan

seguidamente.

1.1.1  Datos generales de la unidad de analisis
Esta parte consiste en la caracterizacion necesaria para la debida identificacion de
la unidad de analisis. Para facilitar al lector, se ha ordenado mediante incisos

literales que comprende desde a) al inciso i).

a. Nombre
Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- No. 10-04-13 con sede en la

poblacidn de San Bernardino, Suchitepéquez.

b.  Tipo de institucion o dependencia
Debido a la estructura administrativa por regionalizacion nacional, esta

unidad de anélisis es una dependencia de tipo técnico administrativa del
sector oficial.
c. Vision
A continuacion se transcribe literalmente la vision de la dependencia objeto
de estudio, la que fue proporcionada por el profesional que la tiene a su
cargo, Licenciado Carlos Rolando Ramos Armas.

“Que los nifnos y nifias tengan alternativas para acceder a una educacion
con calidad, que les permita ser personas con valores éticos, morales,
civicos, con caracter, capaces de tomar decisiones, emprendedores,
proactivos, propositivos orgullosos de su nacionalidad; que les permita ser

ciudadanos y profesionales de éxito”. (sic).
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d.

f.

Mision

“Somos una Coordinacion Técnico Administrativa, eficiente y eficaz, que
contribuye al mejoramiento cualitativo de los servicios educativos,
respondiendo a los desafios éticos y tecnoldgicos que nos demanda un

mundo globalizado; en aras de la construcciéon de una Guatemala mejor”.

(sic).

Objetivos
Fueron proporcionados por el -CTA- y se transcriben a continuacion:

Objetivo general
“Asegurar los procesos técnico pedagodgicos y administrativos que favorecen

la calidad educativa del distrito escolar No. 10-04-13.” (sic).

Objetivos especificos

“Capacitar al personal docente y administrativo en la aplicacion del
Curriculum Nacional Base -CNB- de todos los niveles educativos del
distrito escolar No. 10-04-13.

Orientar a directores para el manejo eficiente y eficaz de los documentos
administrativos de los tres niveles educativos que comprende el distrito

escolar.

Verificar el avance administrativo con directores de todos los centros

educativos del distrito escolar” (sic).

Metas

“Capacitar a todo el personal docente y administrativo en la aplicacion
del Curriculum Nacional Base de todos los niveles educativos del
distrito escolar del municipio de San Bernardino deldepartamento de

Suchitepéquez en los meses de enero, mayo y septiembre.
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Orientar a todos los directores para el manejo eficiente y eficaz de los
documentos administrativos de los tres niveles educativos que
comprende el distrito escolar, en los meses de enero y junio.

Verificar el avance administrativo y técnico en todos los centros

educativos del distrito escolar, de enero a octubre”. (sic)

Politicas

Debido a que toda politica educativa es disefiada desde la alta gerencia, la
proyectista se concretd6 a tomar las que son propias del Ministerio de
Educacion - MINEDUC - periodo gubernamental 2008-2012. Estas politicas
sirven de brajula a la Coordinacion Técnico Administrativa objeto de

estudio.

Politicas generales del MINEDUC
1. Avanzar hacia una educacion de calidad.
2. Ampliar la cobertura educativa incorporando especialmente  a los
nifos y nifias de extrema pobreza y segmentos vulnerables.
3. Justicia social a través de equidad educativa y permanencia escolar.
4. Fortalecer la educacién bilinglie intercultural.
5. Implementar un modelo de gestién transparente que responda a las
necesidades de la comunidad educativa.
Politicas transversales del MINEDUC
1. Aumento de la Inversion Educativa.
2.  Descentralizacion Educativa.
3. Fortalecimiento de la institucionalidad del sistema educativo

nacional
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h) Estructura institucional de la CTA. No. 10-04-13.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA

CUERPO TECNICO

g SETCREARIA
PEDAGOGICO
______ JUNTA DIRECTIVA
MAGISTERIAL
DIRECTORES
CONSEJO PADRES DE
EDUCATIVO FAMILIA
DOCENTES
ALUMNOS

Fuente: Coordinacion Técnico Administrativa
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Recursos

Mediante la aplicacion del diagndstico, se identificaron tres recursos

importantes para el desempefio institucional de la unidad de analisis.

Humanos

1. Lic. Carlos Rolando Ramos Armas, Coordinador Técnico
Administrativo, que tiene a su cargo los aspectos: administrativo,
técnico pedagdgico y supervision de todos los niveles educativos.

2. Erica Odenia Elizabeth BuchiGuaré, secretaria

Materiales
En la tabla siguiente se presenta la lista de mobiliario y equipo de oficina de la
Coordinacion Técnico Administrativa No. 10-04-13.

Tabla No. 6 Mobiliario y equipo de oficina de la CTA

No. Descripcion Cantidad
1. | Mesa de metal 1
2. | Archivo de metal 1
3. | Libreros 2
4. | Mesas de madera 2
5. | Escritorios de metal 2
6. | Sillas de plastico 6
7. | Dispensador de agua 1
8. | Engrapadoras 2
9. | Perforadores 2

Equipo técnico
10. | Impresora
11. | Computadoras
12. | Grabadora 1
Financieros

No se tienen otras fuentes mas que el aporte econdmico de los establecimientos
educativos con la cantidad de setenta y cinco quetzales exactos (Q 75.00), lo
cual es utilizado para cubrir el pago de alquiler mensual, del local que ocupa la

Coordinacion Técnico Administrativa.
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1.1.2

Necesidades de la dependencia detectadas a través del diagnostico

Seguidamente se lista las necesidades detectadas en la aplicacion del diagndstico,

mediante la técnica del analisis administrativo de Oszlak que toma en cuenta las

variables norma, estructura y comportamiento de las instituciones, en este caso, la

situacion de la Coordinacion Técnico Administrativa del distrito escolar No. 10 —

04 -13.

a) Lista de carencias, ausencias o deficiencias evidenciadas

1.

2
3.
4

© © N o

No cuenta con oficina propia.

No posee secretaria nombrada y presupuestada oficialmente.
Poca iluminacién vy ventilacion en la oficina.

Las escuelas no cuentan con el Proyecto Educativo
Institucional -PEI-.

Ineficiencia en el manejo de legislacion educativa por
losdirectores.

Falta de orientacion a directores en el manejo de conflictos.
Poco conocimiento del manejo de gestion escolar por los directores.
Computadoras infectadas con virus.

Multiplicidad de funciones del Coordinador

Técnico Administrativo.
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b) Tabla No. 7 Analisis y priorizacion de problemas

En la tabla siguiente se detalla la priorizacién de problemas existentes en la

unidad de andlisis, habiendo tomado en cuenta los factores causantes y la

solucion pertinente que se sugirio.

Problemas

Factores Causantes

Opciones de Solucién

Carencia de PEl en  los | 1. Desinformacion del PEI. Orientacion en la
establecimientos 2. No se ha capacitado a los elaboracion del Proyecto
educativos del distrito No. directores 'y  docentes Educativo Institucional —
10-04-13. acerca del PEI. PEI-, a los directores de los

3. Desconocimiento de la establecimientos educativos
importancia y utilidad de del distrito escolar No. 10-
este instrumento. 04-13.

Dotacion de un manual para

elaboracion del PEI.
Ineficiencia en el manejo | 1. Falta de interés por Taller de manejo de leyes
de legislacion educativa conocer las leyes educativas a directores de los
por parte de los directores. educativas. establecimientos escolares.

2. Los directores no han sido Implementacion de
capacitados en el manejo documentos de legislacion
de legislacion escolar. escolar.

Insuficiente orientacion a | 1. Poco conocimiento en el Taller de conflictos escolares
directores a cerca del manejo de conflictos. a directores de
manejo  de  conflictos establecimientos educativos
escolares. de los niveles preprimario y
primario.
Dotacion de modulos acerca
del manejo de conflictos.
Multiplicidad de funciones | 1. Falta de figura pedagdgica Distribucion de roles en la
del CTA. Coordinacion Técnico
Administrativa.
Desconocimiento de la | 1. Falta de actualizacién en Taller para resolver
legislacion educativa por gestion educativa. problemas educativos

parte de los directores de
las escuelas.

utilizando las leyes, decretos
y acuerdos que contiene la
legislacion educativa.
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c) Tabla No. 8 Analisis de viabilidad

La tabla de viabilidad presenta las opciones de solucién priorizadas con

propésito de coadyuvar a resolver uno de los problemas identificados en

analisis anterior. Y, consiste en evidenciar la posibilidad de ejecucion del

proyecto que implica la solucién sugerida, mediante diez criterios debidamente

formulados.
Opcion 1 | Opcién 2 | Opcion 3
Criterios para priorizar las opciones Si INo |Si INo ISi |No
No. de solucion
1. ¢Hay apertura institucional para ejecutar el proyecto?
X X X
2. ¢Se tiene el presupuesto necesario para ejecutarlo?
X X X
3. ¢Se puede ejecutar el proyecto durante la actual
administracion? X X X
4, (El ambiente interno de la institucion es factor
coadyuvante? X X | X
5. ¢Acepta el proyecto, la autoridad de la institucion?
X X X
6. ¢La institucién tiene la infraestructura fisica para
realizacion del proyecto? X X X
7. ¢Se dispone del recurso tecnoldgico para la ejecucion del
proyecto? X X X
8. ¢Se cuenta con el tiempo necesario para la ejecucion del
proyecto? X X X
9. ¢El proyecto satisfaria las necesidades de la institucion?
X X X
10. | ¢El proyecto es determinante en el éxito de la
institucion? X X X
TOTALES 10| O 7 3 4 6
PRIORIDAD 2 3
Opcidn de soluciéon No. 01 Orientacién en la elaboracion del Proyecto Educativo
Institucional - PE 1- a directores de establecimientos educativos

del distrito escolar No. 10-04-13.

Opcidn de solucidn No. 02. Capacitacion en el manejo de gestion educativa a directores.

Opcidn de soluciéon No. 03  Distribucion de roles en la Coordinacién Técnico Administrativa.
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d) Analisis de factibilidad

De acuerdo con la priorizacion, el problema identificado es: Carencia de
Proyecto Educativo Institucional -PEI-, en los establecimientos educativos del
distrito No. 10-04-13. Y el andlisis de viabilidad, evidencia que la propuesta de
solucion: “Orientacion en la Elaboracion del Proyecto Educativo Institucional -
PEI- a directores de establecimientos educativos del distrito escolar No. 10-04-
13, de San Bernardino, Suchitepéquez”; posee aceptacion total de la autoridad
educativa y de los beneficiarios involucrados. Por lo tanto, el proyecto es
factible por el tiempo y factor econdmico, beneficia y consolida la calidad
educativa de los centros escolares en aras de una administracion eficiente,

eficaz y efectiva.

1.2. Sintesis monogréfica de la comunidad

1.2.1

Datos generales del municipio de San Bernardino, departamento de

Suchitepéquez. °

Categoria de la cabecera municipal............. Pueblo
Alcalde 2008-2012.........ccooviiiiiiiiiiiiine MEPU. Victor Hugo Méndez
No. de habitantes......................coooiiin. .. 19,539
Iglesia Catdlica.........oeieiiiiiiiiiiiiia 1
Iglesia Evangeélica..............ooooiiiiiiiiiiiiiinn.. 1

Servicios Publicos

1. Energia eléctrica
Correo exprés

Agua potable
Teléfonos

Buses extraurbanos
Bomberos municipales
Centro de salud

No ok~ owd

GNatareno, Luz Pilar. Licda. Datos monograficos del departamento de Suchitepéquez, 42. Edicidn, agosto 2002
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a) Ubicacion geografica
Se ubica en la planicie del departamento de Suchitepéquez, entre los
municipios de San Antonio, Samayac, Mazatenango, San Pablo Jocopilas y

Santo Domingo.

b) Geografia
El municipio lo recorren tres rios: El Ixtacapa, rio Dulce y la Playita. Su
clima es calido tiene una extensién territorial de 14.32 km? y su cabecera esta
a una altura de 4,129 pies. La jurisdiccion municipal esta conformada por los
siguientes caserios: El Progreso, El Sauce, La Libertad, Las Cruces | y Il 'y

Las Flores.

c) Resefia histérica ’
“San Bernardino es un municipio de tercera categoria; fue fundado por los
k’ichés, quienes en busca de terrenos fértiles para su cultivo, escogieron
asentarse en estas tierras, montafia virgen a la que nadie podia entrar, pero
abriendo camino empezaron a formar sus ranchos donde vivieron. Muchos
permanecieron por largo tiempo vy de ellos aln se tienen algunos rasgos en el

area rural.

En ese entonces estaban los ranchones donde celebraban la feria patronal del
gran Tzamq, el cual es el nombre original de San Bernardino y que significa
“nariz de toro”. En 1584 un sacerdote llamado Bernardino Villalpando,
originario de Toscana, provincia de Siena, con otros espafioles trajo la imagen
de San Bernardino, desde entonces cambio el nombre Tzamid a San
Bernardino.” Este bello municipio aun tiene parcelas de sus montafias

floridas, es lugar de muchas tradiciones y costumbres.

’Odofiez Montero, Maximiliano. Persona entrevistada. San Bernardino Suchitepéquez
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Se conservan las cofradias que son cuatro; la de San Francisco de Asis, la de
Sacramento, la de la Virgen Maria y la cofradia de Santa Cruz; esta Ultima es la

mayor de todas las cofradias.”

Otros datos historicos

1. Su feria es el 20 de mayo, celebracion que se hace para conmemorar la fecha del
fallecimiento de San Bernardino.

2. La comida tipica es el chojin, acompafiado con tamalitos de masa blanca
envueltos en hojas de milpa tierna.

3. Es famoso su atol colorado.

Personajes historicos
San Bernardino es cuna de cultura maya y tierra de folckloristas famosos en la

historia nacional, son de importancia singular los siguientes personajes:

1. Licenciado Gover Anibal Portillo Farfan, conocido con el sobre nombre “El
Indio Canche”, Q.E.P.D.

2. Ignacio Castillo,

3. Placido Santos, Q.E.P.D.

4. Diego Santos Ramirez.

d) Caracteristicas demogréficas
Grupos étnicos

K’ichés, Cakchiqueles y Quekchi ......... 68 %
Ladinos .......coooiiiiin i 32 %

e) Sistema educativo (a nivel del municipio)

Alumnos en el nivel preprimario......... 1,050
Alumnos en el nivel primario............ 2,495
Alumnos en el ciclo bésico .................. 541

®CTA. Estadistica de poblacidn escolar por niveles educativos 2011
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Establecimientos educativos del nivel preprimario®

Sector oficial urbano......................... 1
Sector oficial rural............coooiviiii ... 9
Sector privado urbano....................... 1

Establecimientos educativos del nivel primario

Sector oficial urbano........................... 2
Sector oficial rural............coiviiei .. 8
Sector privado urbano........................ 1

Establecimientos educativos del ciclo basico

Sector oficial urbano........................... 1
Sector oficial rural......................oll. 0
Sector privados urbanos...................... 1
Sector privados rurales......................... 0
Institutos por cooperativas..................... 1

Centros educativos del programa Telesecundaria 2

°CTA. Cobertura educativa municipal de San Bernardino Suchitepéquez, 2011.
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Apéndice No. 1

Procedimientos y técnicas utilizados para efectuar el diagndéstico
Para conocer la situacion real en que realiza sus actividades la Coordinacion Técnico
Administrativa No- 10-04-13 de San Bernardino, Suchitepéquez, se utilizé un instrumento de
investigacion conocido como anélisis administrativo de Oszlak, que comprende tres variables o
caracteristicas a saber: norma, estructura y comportamiento. La informacion se obtuvo del

Coordinador Técnico Administrativo Lic. Carlos Rolando Ramos Armas.
ANALISIS ADMINISTRATIVO DE OSZLAK

A. TablaNo.9 Variable Norma

Refleja los cimientos de la institucién, entidad, dependencia o ente administrativo objeto de
andlisis. Se refiere a las bases en que descansa la estructura institucional y que corresponde a los
elementos de una planeacion estratégica. Esas bases son vision, mision, objetivos, politicas,
planes, programas, proyectos, asi como todos aquellos procesos y procedimientos administrativos

que norman el funcionamiento de la institucion y que le dan un sentido hacia donde ésta se

dirige.

OII\’lgén INDICADORES Si No | Parcialmente
01 ¢Se conoce la vision institucional? X
02 ¢Se tiene una mision qué cumplir? X
03 ¢Sus objetivos son claros y concretos? X
04 ¢ Tiene metas por alcanzar? X
05 ¢Estan definidas las estrategias? X
06 ¢Cuenta con presupuesto de ingresos y egresos? X
07 i Se rig_e por un manual de_organizacién y funciones X

u otro instrumento normativo?
08 ¢ Tiene un plan de accion? X
TOTALES 8
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B. Tabla No. 10 Variable Estructura
Se refiere a la forma como est4 organizada la institucion; esto se refleja en el organigrama.

Los indicadores pretenden determinar si existe correlacion entre la estructura nominal y

funcional.
No. . .
INDICADORES Si No Parcialmente
Orden
¢ Estan definidas las lineas de autoridad para los X
01 distintos puestos de organizacion?
¢Existen relaciones de interdependencia o de N
02 coordinacion entre los distintos niveles jerarquicos?
¢Hay enfoque social en la organizacion? (La N
03 persona para el puesto y no el puesto...)
¢Cumple con su responsabilidad cada persona en el N
04 puesto asignado?
¢Se respetan los niveles jerarquicos de cada puesto N
05 en la estructura organizacional?
¢El organigrama refleja el funcionamiento de la N
06 institucion?
TOTALES 6
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C. TablaNo. 11 Variable Comportamiento
Esta variable analiza la actitud del personal hacia la institucion. Trata lo relativo a la
motivacion para trabajar como equipo en la busqueda de los objetivos institucionales, asi como lo

atingente a relaciones de comunicacion y liderazgo entre los diversos niveles jerarquicos.

No.
INDICADORES Si No Parcialmente
Orden

¢El personal laborante se identifica con la X
01 institucion?

¢Existe motivacién para que el personal realice N
02 sus atribuciones?

¢Se evidencian actitudes de liderazgo en el X
03 contexto institucional?

¢ Los tipos de direccién y de control son propios de N
04 una personalidad gerencial?

¢Existen canales horizontales y verticales de N
05 comunicacion?

¢Ocurren conflictos que afectan el normal X
06 desarrollo de las labores?

TOTALES 6
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D. TablaNo.12 Evaluacion descriptiva de variables
Se presenta el resultado de evaluacion de las variables normas, estructura y comportamiento, estudiados en el diagnostico aplicado a la
Coordinacion Técnico Administrativa No. 10-04-13 de San Bernardino Suchitepéquez.

VARIABLE NORMA VARIABLE ESTRUCTURA VARIABLE COMPORTAMIENTO
RELACION RELACION RELACION
OPCIONES XY OPCIONES XY OPCIONES XY
X Y X Y X Y
Si 8 8 100% Si 6 6 100% Si 6 6 100%
No 0 0 0 No 0 0 0 No 0 0 0
Parcial 0 0 0 Parcial 0 0 0 Parcial 0 0 0
Total 8 100% Total 6 100% Total 6 100%
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Apéndice No. 2

Manual para la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional- PEI —
(Ministerio de Educacién, Guatemala, 2010, DIGEACE)

Definicion

“El PEI, puede definirse como una herramienta de trabajo, que orienta todas las acciones
necesarias para que mejore el centro educativo en todos los aspectos a mediano y largo plazo,
respondiendo asi a las expectativas de todos los miembros de la comunidad educativa. Se
construye sobre la base de la reflexion comunitaria a partir de la realidad analizando la
trayectoriade cada institucion educativa.

La politica que impulsa el Ministerio de Educacion en cuanto a la elaboracion e implementacién
del PEI persigue consolidar la calidad educativa. La calidad desde el punto de vista institucional
es la situacion en la que todos los factores y elementos que participan en el hecho educativo
propician un ambiente que favorece el proceso de aprendizaje significativo y permiten alcanzar
las metas y objetivos planteados en la vision institucional, en el tiempo previsto con eficacia y
eficiencia.

Algunos de estos factores pueden ser: infraestructura, edificios amplios, aulas iluminadas y
ventiladas, mobiliario adecuado, instalaciones deportivas; tecnologia educativa, metodologias

innovadoras, textos, medios y materiales educativos acordes al enfoque pedagogico.

¢ Qué es un proyecto educativo institucional -PEI-?

El Proyecto Educativo Institucional —PEI- es un instrumento técnico-pedagdgico de gestion, que
expresa una propuesta de cambio para desarrollar integralmente el centro educativo con vision
prospectiva.

Se constituye también en una estrategia de gestion para lograr objetivos y metas a corto, mediano

y largo plazo.

Se convierte en un documento referencial para la evaluacion interna (auto evaluacion) y la

evaluacion externa (acreditacion).
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¢ Qué caracteristicas tiene el PEI?

10.

11.

12.

13.

El -PEI- tiene las siguientes caracteristicas:

Responde a las necesidades de la comunidad a la que sirve, en el marco de las

politicas educativas y del curriculo nacional base.

Es una herramienta de trabajo, que define los planes de accion necesarios para que mejore
el centro educativo en todos los &mbitos: infraestructura, organizacion y funcionamiento,
monitoreo, supervision, desempefio docente, la metodologia, el rendimiento de los
estudiantes, evolucién de los programas de apoyo, la organizacion de padres y madres de

familia, reglamentos, las actividades civico-culturales, los programas de proyeccion social.

Establece el marco de referencia dentro del cual proyecta, ejecuta y evallan

integradamente, las decisiones y acciones de un centro educativo.
Tiene caracter prospectivo de corto, mediano y largo plazo (3, 5a 10 afios).

Proporciona los criterios que guian la préctica educativa, en funcion de las competencias a

desarrollar en las y los estudiantes (desarrollo curricular del centro).
Resume las convicciones y principios del centro educativo (identidad).

Nace de acuerdos porque se elabora y aplica de manera participativa y democratica

(inclusividad).

Es realista y practico (factible).

Es particular de cada centro educativo (original).

Constituye una oportunidad de cambio.

Involucra a todos los miembros de la Comunidad Educativa.
Potencia y desarrolla valores.

Se convierte en un documento referencial para la evaluacion interna (auto evaluacion) y la

evaluacion externa acreditacion.
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¢Para qué sirve el proyecto educativo institucional -PEI-?

El PEI sirve para contar con informacion objetiva acerca de todos los componentes y elementos
que conforman y dan vida a todo el quehacer de un centro educativo. Es un referente para la
mejora continua del mismo. Favorece la integracion y pertenencia de todos los actores de la

comunidad educativa.
¢ Qué expresa en la préactica el PEI?

En la practica el PEI constituye la expresion del grado de autonomia que ha alcanzado un centro
educativo dentro del marco que ofrece el conjunto del sistema educativo. Significa el
reconocimiento de la capacidad de ejercer liderazgo con estilo propio en funcién de las

caracteristicas especificas del centro educativo y su problematica concreta.

¢ Quiénes participan en la elaboracién del proyecto educativo institucional -PEI-?

Es necesario que participe en su elaboracion toda la comunidad educativa, es decir, docentes
directivos, personal administrativo, estudiantes, padres y madres de familia y lideres de la
comunidad que apoyan a la institucion educativa. El lider en la elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional, puede ser el director o directora u otra persona que tenga liderazgo

dentro del establecimiento y a quien se pueda delegar esta tarea.

¢ Cudles son las acciones previas para elaborar el PEI?
Para elaborar el PEI, inicialmente se deberdn realizar las siguientes acciones: Reuniones
informativas en relacion a la elaboracion del proyecto educativo con la participacion de:

e directivos,

e docentes,

e alumnos y alumnas,

e padres y madres de familia y lideres de la comunidad educativa.

En estas reuniones se deben elegir a los representantes de padres y madres de familia, lideres de
la comunidad, docentes y estudiantes que participaran en las reuniones sucesivas de trabajo, que

se planifiquen durante el afio.
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¢ Qué aspectos se deben considerar para la elaboracion del PEI?
a) Para la elaboracion del PEI, es necesario considerar cuatro aspectos:
b) Se parte de la reflexion en torno al centro educativo ideal o el que se desea o suefia.

c) Se analiza criticamente la realidad del centro educativo y la comunidad en general para

confrontar lo ideal con lo real.

d) Seguidamente se consolida el enfoque pedagdgico, se elaboran los principios pedagogicos y

una propuesta de gestion y de implementacion.
e) Finalmente se proponen planes de accion y por lo tanto de mejora del centro educativo.

¢Quiénes seran los responsables de la elaboracion del Proyecto educativo institucional -
PEI?

Los responsables de la elaboracion del PEI serdn los miembros del equipo especialmente
designado para el efecto, el cual debera estar integrado por los representantes de cada grupo de la
comunidad educativa. Debe elegirse a un miembro que sea encargado de la relatoria de memoria,
quien se encargara de informar en todas las reuniones los acuerdos a los que se haya llegado y sus

avances.

Por aparte debera elegirse un sub-comité que redactara el documento final del Proyecto
Educativo Institucional, el cual sera presentado en primer lugar a la comunidad educativa que
haré las observaciones y correcciones pertinentes y posteriormente a la DIGEACE del Ministerio

de Educacion para su revision, aprobacion y certificacion.
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A partir de la informacion anterior, los miembros del equipo de la comunidad  educativa,
responsable de la elaboracion del PEI procede a la realizacion del mismo, tomando como base

los siguientes elementos:

Planificacion del trabajo a realizar, la que debe comprender:
a) Descripcion de la historia de la institucion
b) Presentacion de los datos generales (niveles, servicios educativos, entre otros).
c) Enlaprimera parte, se procederé a esbozar la historia del centro educativo destacando los
antecedentes del centro.
d) En la segunda parte se presentan los datos que permitan identificar y conocer mejor a la

institucién educativa.

Justificacion:

¢Por qué es necesario realizar un Proyecto Educativo Institucional -PEI-?

La justificacion implica dar razones sobre los beneficios que la institucion espera obtener con la
elaboracion del PEI. En términos generales es necesario realizar el PEI, porque la naturaleza de
las instituciones educativas constituye la base del mejoramiento continuo para lograr que los
establecimientos oficiales y privados proporcionen servicios de calidad. En este sentido esta
herramienta de trabajo ayuda a la comunidad educativa a planificar, proponer metas y objetivos

claros, prever resultados de calidad y alcanzar la visién y la mision de la institucion.

¢ Qué elementos debe incluir la justificacion?
La justificacion basicamente incluye dos elementos:
a) Las razones de su elaboracion.

b) Los beneficios que se esperan obtener a través de la implementacion y ejecucién del PEI.
¢ Como se realiza el diagndstico institucional del centro educativo?

Para realizar el diagnostico institucional se recomienda aplicar la estrategia

metodoldgica denominada FODA.
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¢ Qué es el FODA?

Es una estrategia metodoldgica que permite evaluar un proyecto, fenémeno o proceso en
base a cuatro dimensiones: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. La
evaluacion a través de esta metodologia implica realizar un andlisis interno de la realidad
de la institucion educativa (fortalezas y debilidades) y su relacion con el contexto
externo (oportunidades y amenazas) que facilitan o dificultan el desarrollo de los
servicios educativos con calidad. También sirve como instrumento de diagnostico de las
potencialidades y posibles amenazas riesgos o peligros a enfrentar antes de iniciar o

implementar un proyecto.

¢, Cuales son los componentes del FODA?

El FODA tiene componentes internos y externos.

Componentes internos: se refiere a los aspectos que facilitan o dificultan el buen
desarrollo de un proyecto, proceso o actividad al interior de la institucién (fortalezas y
debilidades).

Componentes externos: pertenecen al mundo exterior de la institucion, provenientes
del mundo exterior o contexto local, nacional e internacional en el que se encuentra el
acontecimiento o actividad y que inciden positiva o negativamente sobre el mismo
Conocer las fortalezas y debilidades del centro educativo, permitira mejorar. Para ello es
necesario tener siempre presente la vision y la mision propiasde la institucion. En cuanto

a las fortalezas: ¢ Con qué cuenta el centro educativo que lo hace ser de calidad?

Seguidamente analice las debilidades, es decir, todo aquello que le hace falta al centro
educativo o que no estd ayudando a que el centro sea de calidad. Ordénelas de acuerdo a
su importancia y que tiendan a dar soluciones inmediatas. Se pueden dividir en aspectos
que deben mejorarse en el aula, en el centro educativo o en la comunidad a corto,

mediano y largo plazo.
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Tabla No. 13 Ejemplo de analisis de debilidades de los centros educativos.

Aspecto a analizar

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Plazo *

En el aula: numero de estudiantes,
nivel de rendimiento de los
estudiantes, metodologias de
ensefianza aprendizaje, sistema de
evaluacion, sistema de supervision,
relaciones interpersonales
(convivencia), docentes capacitados en
el CNB, desempefio docente,
contenidos contextualizados a la
realidad de los alumnos y el medio,

etc.

En el centro educativo: estado de
infraestructura, estructura
organizativa, mobiliario existente,
medios y materiales educativos,

capacidad de gestion, etc.

Proyeccién a la comunidad:
interaccion escuela comunidad,
gestidn ante organismos nacionales e
internacionales, desempefio de los

comités de apoyo a la comunidad.
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En cuanto a las formas

* Corto, mediano o largo plazo.

Este andlisis debera responder a las preguntas:
¢Cudl es la situacion actual de la institucion educativa en relacion a: lo geogréfico, lo

socioecondmico, lo cultural, lo politico y lo educativo?.
¢Cual es el contexto inmediato al centro educativo?

La Vision
¢ Como es el centro educativo que se desea?
Ahora procedamos a redactar la vision la cual debe sintetizar la descripcion del ideal de escuela

que se espera en el futuro. Responde a las preguntas:

¢A ddénde queremos llegar?
¢Como queremos vernos en el futuro?

¢Cual es el suefio de la institucion en el futuro?

Ejemplo de visidn

“Ser una institucion educativa lider en el campo de la formacion integral de los nifios, nifias y
jévenes, aplicando metodologias innovadoras, lo que da como resultado personas competentes
para desempefarse eficientemente y responder a las necesidades que la sociedad guatemalteca

les plantea”.

Para que sea comprensible y practica la vision debe redactarse en un texto breve que contenga en

forma resumida las aspiraciones futuras del centro educativo.
Luego se procede a la redaccion de la visién del centro educativo.
¢ Cémo hacer realidad esa visién?

La visidn se hace realidad por medio de acciones o actividades necesarias para mejorar el centro

educativo. Estas acciones se definen y le dan vida a la mision del centro educativo.
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La Mision:
¢ Cudl es la mision del centro educativo?

La Misidn, expresa la razon principal de ser del centro educativo y responde a preguntas:

¢ Quiénes somos?

¢ Qué hacemos?

¢Por qué lo hacemos?

¢ Cbémo lo hacemos?

¢ Cual es la razon de ser de nuestro centro educativo?

¢En qué nos distinguimos de otras instituciones similares?

Para una mejor comprension la mision generalmente se expresa en un parrafo corto y se redacta

en tiempo presente.

Ejemplo de mision:

“Somos una institucion educativa, con amplia trayectoria en el campo de la formacion de nifios,
nifias y jovenes, cuya preparacion comprende el desarrollo de habilidades cientifica-humanistas,
aplicacion de metodologias innovadoras, la practica de sélidos valores morales y éticos y el

fortalecimiento del espiritu de servicio lo que les permite formarse con excelencia”.

Proyecto Curricular

¢ Qué es el Proyecto Curricular?

El proyecto curricular, es la consolidacién y la presentacién del curriculum que se desarrolla de
acuerdo a cada nivel escolar que ofrece una institucion educativa y que toma como base el
Curriculum Nacional Base -CNB-. EL Proyecto curricular es la parte medular del PEI, incluye la

malla curricular de cada uno de los niveles educativos y carreras que ofrece el centro.

* ;Que elementos comprende el proyecto curricular?
Comprende todos los elementos que integran el Curriculo Nacional Base de los diferentes
niveles que atienden los centros educativos. Entre los elementos mas importantes estan: el
enfoque pedagogico, areas curriculares, ejes transversales, contenidos, medios, materiales
(orientaciones para el desarrollo curricular) y evaluacion. En esta area se incluye también

los horarios, y las metodologias de ensefianza y evaluacién, entre otros.
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¢ Qué es el enfoque pedagodgico?

Es la definicion y determinacién de la filosofia educativa de la institucion, la cual esta
conformada por los siguientes elementos: principios educativos, objetivos pedagogicos, perfiles
de los miembros de la comunidad educativa, valores, areas curriculares complementarias al
proyecto curricular, como parte de la filosofia de la institucién, entre otros. Es el marco
referencial permanente, que orienta todas las acciones pedagdgicas que realiza el centro
educativo (contenidos, medios, materiales, metodologia de ensefianza-aprendizaje, evaluacion y
los diferentes roles de la comunidad educativa) para mejorar la calidad educativa. (Ver anexos 2
y 3).

El enfoque pedagdgico debe enriquecerse con el reglamento de evaluacion segun el Reglamento
de Evaluacion vigente y el reglamento de disciplina o manual de convivencia el cual debe tener

un enfoque asertivo, y propiciar el respeto de los Derechos Humanos.

¢,Cuales son los principios pedagdgicos de un centro educativo de calidad?
Los principios pedagogicos son un marco de referencia permanente del ejercicio docente en el

centro educativo para mejorar la calidad educativa.

Algunos de estos principios son

El proceso de ensefianza aprendizaje centrado en el nifio, nifia o joven.
Se fomentan los aprendizajes significativos.

Las y los estudiantes se expresan libremente en forma oral y escrita.
Se practican los valores y la convivencia pacifica.

Se toma en cuenta los conocimientos previos de las y los estudiantes.

o gk~ w D E

Se desarrollan competencias, habilidades y destrezas con los contenidos porque son

adecuados a la realidad de las y los estudiantes.

7. Se fomenta el trabajo en equipo y la participacion de los miembros de la comunidad
educativa.

8.  Serespeta la multiculturalidad y se promueve la interculturalidad.

9.  Sefomenta la evaluacion formativa.

10.  Se cuenta con perfiles de estudiantes y docentes.
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Enfoque Administrativo

¢ Qué es el enfoque administrativo?

Es la gestion educativa que consiste en la articulacién de acciones organizativas y administrativas
para orientar al centro educativo al cumplimiento de su vision, mision y principios pedagogicos
(Ver anexo No.1).

El enfoque administrativo, expone la forma en que se encuentra estructurado el centro educativo
para funcionar adecuadamente. Sirve como soporte a todas las acciones administrativas. Es por
ello que en él se deben identificar claramente las lineas jerarquicas y de coordinacion existentes

entre los diferentes miembros de la comunidad educativa.
¢ Qué elementos comprende el enfoque administrativo?

Comprende la estructura organizacional y administrativa (organigrama) del personal docente,
administrativo y operativo y las funciones de cada uno (manual de funciones). El enfoque

administrativo debe enriquecerse con el reglamento interno organizacional.

Se considera de calidad la proyeccion a la comunidad cuando en un trabajo conjunto, directores,
docentes, alumnos, padres y madres de familia y lideres de la comunidad, logran el bienestar de
todos a través de la gestion para la promocion de proyectos de mejora del centro educativo y de la

comunidad en general.

Conocer si el centro educativo necesita hacer cambios sustanciales a todo nivel, permitira definir
las acciones a realizar para alcanzar la calidad educativa. Por ello es necesario contar con un

equipo de trabajo.

Equipo de Trabajo

¢Quiénes forman al equipo del PEI?

El equipo de trabajo esta conformado por miembros de la comunidad educativa, que asumen el
compromiso de elaborar el PEI y darle vida y movimiento a todo lo propuesto y previsto en el
mismo durante el tiempo de su vigencia. ES sumamente importante que exista una Asociacion de

Padres y Madres que colabore estrechamente en la elaboracion del PEI.
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Lineas de accion
¢Qué son las lineas de accién?

Consiste en seleccionar un aspecto o aspectos de cada ambito ya sea en el aula, centro educativo
0 proyeccion a la comunidad, para enfocar los esfuerzos en su solucion. Este o estos aspectos
detectados como debilidades en el FODA, constituiran las lineas de accion que se traduciran en

planes de accidn a realizarse en el mediano o largo plazo.

¢Como se llevan a la préctica las lineas de accion?

Las lineas de accion obedecen a un interés colectivo para mejorar o superar una situacion actual
(necesidades o problemas a resolver), reflejadas en el anéalisis del FODA (debilidades-
oportunidades). Por ello, las acciones 0 metas que se tracen en este sentido, favoreceran la
consecucion de la calidad en los servicios educativos, prevista en el PEI, puesto que responden a

las necesidades de mejora a corto, mediano y largo plazo.
¢Como se llevan a la practica las lineas de accion?

Conocer si el centro educativo necesita hacer cambios sustanciales a todo nivel, permitira definir
las acciones a realizar para alcanzar la calidad educativa. Por ello es necesario contar con un

equipo de trabajo.
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Equipo de Trabajo

¢ Quiénes forman al equipo del PEI?

El equipo de trabajo esta conformado por miembros de la comunidad educativa, que asumen el
compromiso de elaborar el PEI y darle vida y movimiento a todo lo propuesto y previsto en el
mismo durante el tiempo de su vigencia. Es sumamente importante que exista una Asociacion de

Padres y Madres que colabore estrechamente en la elaboracion del PEI.

Lineas de accién

¢Qué son las lineas de accién?

Consiste en seleccionar un aspecto o aspectos de cada &mbito ya sea en el aula, centro educativo
0 proyeccion a la comunidad, para enfocar los esfuerzos en su solucién. Este o estos aspectos
detectados como debilidades en el FODA, constituiran las lineas de accion que se traduciran en

planes de accidn a realizarse en el mediano o largo plazo.

¢Como se llevan a la practica las lineas de accion?

Las lineas de accion obedecen a un interés colectivo para mejorar o superar una situacion actual
(necesidades o problemas a resolver), reflejadas en el analisis del FODA (debilidades-
oportunidades). Por ello, las acciones o metas que se tracen en este sentido, favoreceran la
consecucion de la calidad en los servicios educativos, prevista en el PEI, puesto que responden a

las necesidades de mejora a corto, mediano y largo plazo.

Enfoque Administrativo

¢ Qué es el enfoque administrativo?

Es la gestidn educativa que consiste en la articulacidn de acciones organizativas y administrativas
para orientar al centro educativo al cumplimiento de su vision, mision y principios pedag0gicos.
El enfoque administrativo, expone la forma en que se encuentra estructurado el centro educativo
para funcionar adecuadamente. Sirve como soporte a todas las acciones administrativas. Es por
ello que en él se deben identificar claramente las lineas jerarquicas y de coordinacion existentes

entre los diferentes miembros de la comunidad educativa.
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¢ Qué elementos comprende el enfoque administrativo?

Comprende la estructura organizacional y administrativa (organigrama) del personal docente,
administrativo y operativo y las funciones de cada uno (manual de funciones). El enfoque
administrativo debe enriquecerse con el reglamento interno organizacional.

Se considera de calidad la proyeccion a la comunidad cuando en un trabajo conjunto, directores,
docentes, alumnos, padres y madres de familia y lideres de la comunidad, logran el bienestar de
todos a través de la gestion para la promocion de proyectos de mejora del centro educativo y de la
comunidad en general.

Conocer si el centro educativo necesita hacer cambios sustanciales a todo nivel, permitira definir
las acciones a realizar para alcanzar la calidad educativa. Por ello es necesario contar con un

equipo de trabajo.

Equipo de Trabajo:

¢ Quiénes forman al equipo del PEI?

El equipo de trabajo esta conformado por miembros de la comunidad educativa, que asumen el
compromiso de elaborar el PEI y darle vida y movimiento a todo lo propuesto y previsto en el
mismo durante el tiempo de su vigencia. Es sumamente importante que exista una Asociacion de

Padres y Madres que colabore estrechamente en la elaboracion del PEI.

Recursos

Los recursos pueden ser todos los que se tienen al alcance: humanos, materiales, financieros,

institucionales, tecnoldgicos, entre otros.*”

Ministerio de Educacién. Guatemala (2010). Manual para elaboracion y presentacion del PEI. Tercera edicidn, Mi
escuela progresa.
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Apeéndice 3
Analisis Administrativo de Oszlak
El Analisis de la Capacidad Institucional: aplicacion de la metodologia SADCI

(Oscar Oszlak y Edgardo Orellana)
“El Sistema de Andlisis de Capacidad Institucional — SADCI —, es un desarrollo conceptual
realizado por el Dr. Alain Tobelem. Tiene como Unico proposito la difusion de la metodologia

con fines didéacticos.

Ambito de aplicacion del SADCI

La metodologia SADCI se aplica en los casos en que se necesita identificar el grado de capacidad
institucional actual para llevar a cabo determinadas acciones; evaluar los obstaculos y debilidades
a remover o eliminar y establecer las acciones y planes requeridos para ello. En tal sentido, su
dimension temporal de referencia es el futuro y su aplicacion esta concebida particularmente para
programas y proyectos. La situacion tipica es el analisis del componente de fortalecimiento
institucional requerido para asegurar el éxito de un proyecto. Asi fue concebido inicialmente este

instrumento.

Sin embargo, el SADCI puede también ser aplicado para conocer los déficits de capacidad en la
gestién rutinaria de una organizacion, asi como para evaluar los resultados de un programa o
proyecto. Dicho de otro modo, aun cuando el propdsito original de la metodologia no lo
contemplaba expresamente, en los hechos los autores han comprobado que el enfoque SADCI es
también compatible con el analisis de situaciones en las que el presente y el pasado pasan a ser
dimensiones temporales relevantes y, a la vez, con casos en los que el objeto de estudio no es ya
un programa o proyecto sino la gestion ordinaria de una institucion. De todos modos, el caso que
se presentara mas abajo retiene las caracteristicas originales de la metodologia, en tanto es

aplicada a un posible proyecto en un &mbito subnacional.
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Productos

El principal producto de la metodologia es la identificacion de los Déficit de Capacidad
Institucional — DCI —; su clasificacion en diferentes tipos de déficit atendiendo a sus posibles
causas; y la formulacion de un Componente de Desarrollo Institucional — CDI — como una

respuesta de fortalecimiento e intervencion organizacional para la superacion de esos déficit.

Es importante destacar que la metodologia permite el andlisis de capacidad institucional en forma
independiente de la modalidad de trabajo (programas o proyectos) y estructura organizativa
(estructura jerarquica tradicional, estructura matricial, etc.). Asimismo, no se limita a los DCI que
puedan existir en una Unica organizacién sino que abarca a los existentes en la trama institucional
involucrada en la realizacion del Proyecto o en el desarrollo de los procesos habituales de la

organizacion.

Descripcion del SADCI, analisis administrativo de Oszlak
La estructura del SADCI presenta una jerarquia del siguiente tipo:
a) Objetivo general del proyecto u organizacion analizada.
b) Obijetivos particulares de cada componente del proyecto o la organizacién analizada
c) Actividades o subcomponentes de cada objetivo
d) Tareas de cada actividad o subcomponente
e) Identificacion de los déficits
f) Estrategia para superar la brecha de capacidad
Puede advertirse que en los puntos a., b., ¢. y d., la metodologia guarda estrecha relacién con la
estructura del Marco Logico, otro método muy conocido para la formulacion y evaluacion de

proyectos.

Importancia de la cadena jerarquica de elementos considerados

La importancia de esta jerarquia de elementos estriba en que constituye la mejor forma de
controlar dos requisitos asociados a la formulacion de proyectos: su factibilidad y su viabilidad.
Por factibilidad se entiende la probabilidad de realizacion del objetivo u obtencion del resultado,

mientras que la viabilidad se refiere a su sostenibilidad en el tiempo, una vez concluido el
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proyecto o definidas las competencias institucionales. Una coherente formulacion de objetivos,
actividades y tareas garantiza, al menos, la clara identificacion de los problemas que atentan tanto
contra la posibilidad de realizacién del proyecto como de su continuidad.

En este sentido, la metodologia permite identificar un conjunto de condiciones a ser resueltas
para que las tareas puedan ser completadas y con ellas las actividades de las que forman parte.
Estas condiciones de cumplimiento surgen en la medida en que las tareas han sido identificadas

con sumo detalle.

Si el desarrollo de las tareas se ve comprometido por alguna circunstancia de naturaleza especial
existird un déficit de capacidad, que impide o dificulta la conclusion de la actividad y por ende
del objetivo del que se desprende. El cuidado por el detalle en la formulacion e identificacion de
las tareas permite establecer cuales son los deficits que las afectan, cual es su indole y cudl es su

grado de criticidad y resolubilidad.

Capturay procesamiento de la informacion

La metodologia de captura de la informacién se articula alrededor de entrevistas con informantes
clave de la organizacion. Los datos transmitidos por ellos se vuelcan a un conjunto de
formularios, cuyos ejemplos se incluyen como apéndice 1, tablas con los numerales consecutivos

9 a 12 y respectivos incisos literales maytscula, A, B, Cy D.**”

11Oszlack, Oscar y Orellana, Edgardo. Aplicacidon de SADCI, de Dr. Alain Tebelem. Argentina 1992.
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