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1. INTRODUCCION

La Practica de la Administracién Educativa se realizé en la Coordinacion Técnica
Administrativa, del municipio de San Juan La Laguna, Solola; dicha Coordinacién se ha
enfrentado a varias necesidades educativas con el fin de eficientizar la competencia de

la Coordinacion Técnica Administrativa.

El presente informe realizado en el Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna,
por el practicante en la administracion educativa, de la Universidad Panamericana de
Guatemala, Sede Santa Clara La Laguna, Solola; el presente informe esproducto de
las acciones de investigacion de campo realizado por el practicante, que contribuye al
mejoramiento de la eficiencia administrativa en el Distrito de San Juan La Laguna. Los
administradores de este distrito han unificado criterios para este trabajo, han validado
en las diferentes areas donde se trabajaron.

Los sectores trabajados durante la Practica Administrativa, se realiz6 con
directores, docentes que son los conocedores de la realidad administrativa del Distrito

Escolar quienes proporcionaron la informacién que contiene el presente documento.

En la realidad,un diagnostico institucional es elemental para evaluar la
Institucién, es decir; conocer las fortalezas y debilidades de la Administraciéon Educativa
y asi poder aplicar las estrategias presentados en el documento para mejorar la

administraciéon educativa.

En conclusion, es importante velar por el Mejoramiento de la Eficiencia Administrativa
en el Distrito07-17-01 San Juan La Laguna.



2.

Marco teérico que fundamenta la propuesta.

2.1 Eficiencia

La palabra eficiencia proviene del latin eficienticaque en espariol quiere
decir, accién, fuerza, produccién. Se define como la capacidad de disponer
de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado. Es decir el logro

de las metas con la menor cantidad de recursos.

Eficienciase define "como la virtud y facultad para lograr un efecto
determinado”.

En palabras mas aplicadas a nuestras profesiones, consiste en el buen uso
de los recursos. En lograr lo mayor posible con aquello que contamos. Si un
grupo humano dispone de un determinado numero de insumos que son
utilizados para producir bienes o servicios, "eficiente" sera aquel grupo que
logre el mayor nimero de bienes o servicios utilizando el menor numero de
insumos que le sea posible. "Eficiente" es quien logra una alta productividad
en relacién a los recursos que dispone.

El concepto de "hacer bien las cosas debidas" nos pone en mayor capacidad
de entender con mucha claridad el vocablo de "Eficiencia".

Eficiencia se refiere a la produccién de bienes o servicios que la sociedad
valora mas, al menor costo social posible. Es el cociente entre los resultados
obtenidos y el valor de los recursos empleados. La eficiencia no es un valor
absoluto que se alcanza por si mismo sino que se determina por
comparacioén con los resultados obtenidos por terceros, quienes actian en
situaciones semejantes a las que deseamos analizar.

"Eficiencia es alcanzar los objetivos por medio de la eleccién de altemativas

que pueden suministrar el mayor beneficio".



2.2

2.3

Eficiencia administrativa

Lograr la eficiencia administrativa, es la que se realiza por medio de
procesos de simplificacion de tramites, es importante para la formalizacion de
empresas locales y la creaciéon de incentivos para atraer inversiones y asi
agilizar la actividad empresarial en el pais. Para ello, es necesario simplificar
los procesos de permmisos de trabajo, los instrumentos ambientales, las
licencias y los registros sanitarios para alimentos y medicamentos y la
agilizacion de permisos de importacion, entre otros.

Administracion

Se refiere a un proceso de disefiar y mantener una organizacion, en el que
trabajando en equipos, los individuos cumplen eficientemente objetivos
especificos; la administracion se aplica a todo tipo de organizaciones y en
todos los niveles organizacionales; donde la intencién es la misma, generar
superavit, es decir persiguiendo la productividad, que implica eficacia y
eficiencia.

Es el esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin con la
mayor eficiencia y el menor esfuerzo posibles.

Proporciona los principios mediante cuya aplicacidn es factible alcanzar éxito
en la Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de
los miembros de la organizacién, y de aplicar los demas recursos de ella para
alcanzar las metas establecidas. “es el arte de lograr que se hagan ciertas
cosas a través de las personas”.

La administracion es una funcibn que brinda desarrollo bajo el mando de
otra, de donde se obtiene SERVICIO y SUBORDINACION, todo esto para el
buen manejo del recurso humano, material y financiero de un Ente
econbémico (Empresa) conduciéndola con eficacia para lograr las metas
establecidas e ha indicado que la administracién direcciéon de individuos



organizados en un grupo formal que tiene propdsitos comunes., sobre sus

caracteristicas.

2.31

2.3.2

2.3.3

Universalidad

Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse lo mismo
en una empresa industrial, el ejército, un hospital, una escuela, etc.

Valor Instrumental Dado que su finalidad es eminentemente practica, la
administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en si
misma: mediante ésta se busca obtener un resultado, el fenémeno
administrativo se da donde quiera que existe un organismo social ya que
dentro de estos siempre tiene que existir una coordinacion sistematica de

medios
Unidad Temporal

Aunque para fines didacticos se distingan diversas fases y etapas en
el proceso administrativo, esto no significa que existan aisladamente.

Todas las partes del proceso administrativo existen simultdneamente

Amplitud de ejercicio Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una
organizacién formal

Especificidad

Aunque la administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas, tiene
caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico: La
administracibn siempre se encuentra acompanada de ciencias de
diferente indole como: la economia, la contaduria, la ingenieria entre
otras, sin embargo esta mantiene su especificidad a pesar de su estrecha
relacién en los diferentes procesos.



Interdisciplinariedad La administracion es afin a todas aquellas ciencias y

técnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo
2.3.4 Flexibilidad

Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias
de cada grupo social en donde se aplican. La rigidez en la administracién

es inoperante

La administracibn nace con la humanidad por lo cual su caracter
universal, se encuentra presente en todas partes, y en todos los ambitos,
esta imparte efectividad a los esfuerzos humanos, y en general es
esencial para cualquier organismo social. A continuacion se veran
algunas de sus caracteristicas y su importancia.

2.4 Tipos de administracién y sus principales enfoques

El vocablo Administracion tiene diferentes significados, de acuerdo al
calificativo que lo acomparie que denota la naturaleza del campo en el cual

se ejecuta el proceso administrativo.

2.4.1 Administracién publica

La administracién publica es una rama especial de la ciencia de la
administracién y como tal se halla formada por una serie de principios,
pero también es un sector integrante de la actividad gubernamental, por
lo que se encuentra sometida a las exigencias de la politica.

Fernando Fernandez en su libro "Direccibn y Organizacién de
Empresas", publica y privada define: "La administracién puablica es un
sistema que tiene por objeto dirigir y coordinar la actividad del Estado
hacia los objetivos que se ha propuesto para beneficio del pais".
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Administracién privada

Laadministracion privada es una rama especial de la ciencia de la
administracion y actualmente constituye el eje del sistema de vida del
mundo occidental amparada en el derecho de propiedad incluida en la
mayoria de las cartas constitucionales de las naciones.

Fernando Fernandez define que "La administracién o empresa privada es
el sistema que tiene por fin dirigir y coordinar la actividad de grupos
humanos con otros sistemas mayores, hacia objetivos comunes que
creen riquezas asegurando la satisfaccién de las necesidades humanas y
la obtencién de beneficios para la empresa e indirectamente para toda la
comunidad". Es decir que el fin esencial de la empresa privada es lograr

un beneficio para asegurar su permanencia y su crecimiento.

Existen distintos tipos de administracién, generalmente su significado va
de acuerdo al calificativo que lo acompafie @ Por: Janneth Mobnica

Thompson Baldiviezo.

La Administracién Internacional

Se centra en la operacion de empresas internacionales en paises
extranjeros. Trata temas administrativos que se relacionan con el flujo de
personas, mercancias y dinero con el propésito final de administrar
mejor en situaciones allende las fronteras nacionales estadounidenses

La administracion Comparativa

Se define como el estudio y el andlisis de la administraciénen
diferentes ambientes y de las razones por las cuales las empresas
obtienen resultados diferentes en diversos paises. La administracién es
un elemento importante para el crecimiento econémico y el
mejoramiento de la productividad.
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La Administracién Por Obijetivos

Se practica en todo el mundo. Sin embargo, a pesar de sus extensas
aplicaciones, no siempre resulta claro lo que significa. Algunos siguen
considerandola con una herramienta de evaluacién; otros la contemplan
como una técnica de motivacion; por ultimo hay quienes la consideran
como un dispositivo de planeacion y control. En otras palabras, las
definiciones y aplicaciones de la administracion por objetivos varian
ampliamente y, por consiguiente es importante destacar los conceptos
desarrollados pdr lo tanto se puede definir como un sistema
administrativo completo que integra muchas actividades administrativas
fundamentales de manera sistematica , dirigido conscientemente hacia
el logro eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales e
individuales.

Administracion En La Tecnologia

En el interior de cada empresa coexisten la tarea ejecutada, la teoria
que establece el flujo de trabajo los métodos y procesos operacionales y
toda la maquinaria utilizada para desempenar la tarea. Esta puede ser
muy variada (fabricar juguetes, procesar informacién y noticias para
divulgar a través de periddicos o television, transportar cargas o
personas, fabricar piezas y componentes, ejecutar operaciones
quirurgicas en las personas, ensefiar a los alumnos y un centenar de
actividades o combinaciones de estas). Sin embargo, cuando una
empresa desempefia algunas tareas particulares y aplica una manera de
ejecutarla, la tecnologia afecta a todas las personas elementos vy
eventos en la persona.

La tecnologia configura todas las especies y niveles de cargo de la
empresa asi como las oportunidades resultantes para los empleados y su
satisfaccién en el trabajo. La tecnologia preestablece los estandares de
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comportamiento que los grupos humanos desarrollan y condiciona los
tipos de practicas administrativas que deberan aplicarse en situaciones
particulares de la empresa. Por todo esto, comprender los efectos de la
tecnologia y sus implicaciones organizacionales constituye un efecto
esencial para la adecuacién de la administracion empresarial.

La tecnologia determina el nivel y el tipo de formacion profesional, las
habilidades manuales e intelectuales, la capacidad, las actitudes y
caracteristicas de personalidad que se deben poseer para ser reclutados,
seleccionados y admitidos para trabajar en las empresas. Estas
caracteristicas personales no estan distribuidas al azar en las empresas,
sino son determinadas con anticipacion por las tecnologias utilizadas. Es
evidente que las personas no son meros recursos pasivos ni estadisticos
frente a las tecnologias utilizadas, en cambio la tecnologia si es un
recurso pasivo y estatico a disposicién de la creatividad humana. No
obstante, la tecnologia determina las caracteristicas humanas de las
personas que deben ingresar y permanecer en las empresas. Las
personas modifican y desarrollan la tecnologia, podria decirse que existe
una interaccién estrecha entre lo que la tecnologia exige, con la relacién
a las caracteristicas de los recursos humanos, y las modificaciones
hechas por las personas a la tecnologia utilizada. Una variable afecta a la
otra y esta desarrollan y modifica la primera variable que va a afectar sus
propias caracteristicas futuras. La situacion es compleja y variable en
extremos de una empresa a otra.

Administracion de la estrategia

La estrategia representa “aquello que” la empresa desea realizar, cual
es el negocio que pretende llevar a cabo, cual es el rumbo que va a
seguir. El nucleo de la administracion estratégica es la preparacion para
el mafiana: busca oriental a la empresa frente al futuro no para anticipar



todos los acontecimientos, si no para que la empresa pueda dirigirse
hacia sus objetivos consientes sistematicamente basados en analisis
reales y metédicos de sus propias condiciones y posibilidades, y del
contexto ambiental donde opera. En otros términos, el futuro de la
empresa no puede ser previsto, sino que debe ser creado.

La administracion de la estrategia puede definirse como la funcion de la
administracién de la cupula —pues se aborda en el nivel institucional de la
empresa-, que analiza, desarrolla y modifica los procesos internos y
externos de la empresa para que sea eficiente y eficaz en condiciones
constantemente variables. La administracién estratégica formula e
implementa la estrategia empresarial como un conjunto de decisiones
unificado, amplio e integrado que intenta conseguir los objetivos de la
empresa de operaciones se refiere tanto a las actividades necesarias
para producir y entregar un servicio como un producto

Administracion De La Produccion Y De Operaciones: Una de las
principales areas en cualquier tipo de empresa, tanto si se trata de
negocios, gobiernos u otros, es la administracion de la produccion y las
operaciones.

En el pasado, el término empleado para hacer referencia a las
actividades necesarias para la fabricar de productos era administracion
de la produccion. Sin embargo, en afios recientes, el area se ha ampliado
en general para incluir actividades como compras, almacenamiento,
transportacion y otras operaciones desde el abasto de materias primas y
otras actividades diversas hasta llegar a un producto disponible para el
comprador. El termino administracion fisico.
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24.9

Administracion de Negocios

Se refiere a los principios y técnicas administrativas aplicables en las
actividades de caracter mercantil y en general a esa numerosa variedad

de transacciones en asuntos comerciales.
Administracién de Empresas

Se refiere al conjunto de principios y técnicas administrativas
aplicables tanto a la organizacién como a los procesos operativos en las
empresas de toda clase: industriales, ganaderas, agricolas de servicios,

etc.

Administracién Publica: se refiere tanto al aparato del Estado, es decir,
al ente Estado como a los demas entes departamentales, municipales y
del sector descentralizado. También denota el conjunto de procesos y
operaciones administrativos del sector publico y frecuentemente, con
esta denominacién nos referimos al conjunto de funcionarios que
trabajan en las instituciones oficiales.

2.4.10 La Administracién Internacional

Se centra en la operacion de empresas internacionales en paises
extranjeros. Trata temas administrativos que se relacionan con el flujo de
personas, mercancias y dinero con el propésito final de administrar
mejor en situaciones

2.4.11 Administracion Comparativa

Se define como el estudio y el andlisis de la administracion en
diferentes ambientes y de las razones por las cuales las empresas
obtienen resultados diferentes en diversos paises. La administracion es
un elemento importante para el crecimiento econdémico y el
mejoramiento de la productividad.



2.4.12 La Administracién Por Objetivos

Se practica en todo el mundo. Sin embargo, a pesar de sus extensas
aplicaciones, no siempre resulta claro lo que significa. Algunos siguen
considerandola con una herramienta de evaluacion; otros la contemplan
como una técnica de motivacion; por ultimo hay quienes la consideran
como un dispositivo de planeacién y control. En otras palabras, las
definiciones y aplicaciones de la administracion por objetivos varian
ampliamente y, por consiguiente es importante destacar los conceptos
desarrollados por lo tanto se puede definir como un sistema
administrativo completo que integra muchas actividades administrativas
fundamentales de manera sistematica , dirigido conscientemente hacia
el logro eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales e

individuales
2.4.13 Administracion Municipal

Se refiere a la administracion que compete a los municipios.
2.4.14 Administracion Militar

Se refiere conjunto de 6rganos y procesos destinados a la organizacion y

funcionamiento del ejército.
2.4.15 Administracion de Justicia

Se refiere al conjunto de érganos y procesos mediante los cuales se

ejerce la accion de los tribunales y jueces.

Podria seguirse en una enumeracién interminable de denominaciones de
este tipo como Administracién hospitalaria, Administraciéon escolar,
Administracién universitaria, etc.

El estudiante de Administracién debe tener muy claro que este vocablo

tiene numerosas acepciones y usos. Importa distinguir el objeto a que
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nos estamos refiiendo en cada caso a fin de no armar

conceptualizaciones sobre administracién fuera del contexto.

En todo caso no hay que perder de vista que el fin del estudio de la
administracion es conocer el fené6meno administrativo en general y los
principios y técnicas que son aplicables a esta actividad en cualquiera de
los ambitos en donde ella ocurre. Este objetivo va amplidandose cada vez
mas a medida que se avance en el aprendizaje de conocimientos,
habilidades y destrezas que el administrador puede poner en juego para
lograr que la administracién alcance un alto grado de eficiencia.

2.5 Importancia administracion
La administracion brinda el éxito a cualquier organismo social ya que estos
dependen directa o indirectamente de esta, porque necesitan administrar
debidamente los recursos humanos y materiales que poseen.

Una adecuada administracion hace que se mejore el nivel de productividad.
Indudablemente su gran emblema es el mejoramiento constante.
La eficiente técnica administrativa promueve y orienta el desarrollo de
cualquier organismo social.
Argumentos mas relevantes que fundamenta la importancia de esta disciplina
son:
2.5.1 Universalidad
La universalidad de la administracion se demuestra que esta es
imprescindible para el adecuando funcionamiento de cualquier organismo

social.
2.5.2 Simplificacién de trabajo

Se refiere a la Simplificacion del trabajo al establecer principios,
métodos y procedimientos, para lograr mayor rapidez y efectividad.
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2.5.3 Productividad y eficiencia
Se refiere a la productividad y eficiencia de cualquier empresa estan
en relacién directa con la aplicacion de una buena administracion.

2.5.4 Bien comun
A través de la administracion se contribuye al bienestar de la
comunidad, ya que proporciona lineamientos para optimizar el
aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones humanas y
generar empleo.

2.6 Relacion de la administracién con otras materias

La administracion al ser interdisciplinarias, se fundamenta y relaciona con
diversas ciencias y técnicas. Como es logico se, todas las disciplinas
necesitan unas de otras para poder desarrollarse, es por eso que la
administracién no deja de ser parte de ello.

La administracion necesita de las siguientes materias para poder

desenvolverse como tal y en pleno.

2.6.1 Ciencias Sociales:

2.6.1.1 Sociologia
Ciencia que trata de la constitucion y de las sociedades humanas.
2.6.1.2 Psicologia

Se refiere a la cienciaque trata del alma, de los fenémenos de la
conciencia. Caracter, modo de ser.
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Derecho: estudio del conjunto de leyes y disposiciones a las cuales
esta sometida toda sociedad civil.

2.6.1.3 Economia

Ciencia que se encarga del estudio de los mecanismos que regulan la

produccién, reparticion y consumo de las riquezas.
2.6.1.4 Antropologia
Ciencia que trata del estudio del hombre.

2.6.2 Ciencias Exactas:
2.6.2.1 Matematicas

Ciencia que se encarga del estudio de los sistemas abstractos

(naimeros, figuras geométricas.)

2.6.3 Disciplinas Técnicas
2.6.3.1 Ingenieria industrial

Aplicacién de los conocimientos cientificos a la investigacion,
perfeccionamiento y utilizacion de la técnica industrial en todas sus

ramas.
2.6.3.2 Contabilidad

Ciencia de llevar las cuentas en una empresa
2.6.3.3 Ergonomia

Significa también como ingenieria humana, disefio de los
instrumentos, equipo e instalaciones de trabajo, conforme a las
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caracteristicas anatémicas humanas incluyendo los aspectos

psicologicos.
2.6.3.4 Cibernética
Ciencia que estudia los mecanismos autométicos de las maquinas.

2.7 Procesos administrativos

La palabra administracién viene del latin "ad" y significa cumplimiento de
una funcién bajo el mando de otra persona, es decir, prestacion de un

servicio a otro.

La tarea actual de la administracion es interpretar los objetivos propuestos
por la organizaci6n y transformarlo en accién organizacional a través de la
planeacién, la organizacion, la direccion y el control de todas las actividades
realizadas en las areas y niveles de la empresa con el fin de alcanzar tales
objetivos de la manera mas adecuada a la situacion.

La administracion comprende diversos elementos para su ejecucion es
necesario establecer procedimientos mediante los cuales se puedan generar
soluciones claras a problemas determinados, dentro de todo proceso los
patrones establecidos siguen una serie de normativas y controles que
permiten regular sus acciones.

Dentro de una organizacién son muchos los pasos que se deben seguir para
lograr la excelencia, dentro de los cuales esta la integraciéncorporativa, la
estructura, los recursos fisicos y humanos y todas aquellas caracteristicas
que permiten que la empresa se pueda desarrollar dentro de la sociedad.

Las empresas estan estructuradas bajo parametros organizativos en donde
se conjugan el recurso humano y la ejecucion de las actividades por parte de
las partes que la integran es necesario que dentro de una organizacion se
deben establecer planes de accién estratégicos caracterizados por el manejo
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2.8

de politicas adecuadas para el control y la toma de decisiones dentro de una

organizacion.

Toda organizacion bien sea publica como privada tiene como objetivo
fundamental obtener el mayor rendimiento de sus operaciones con un uso
adecuado de sus recursos disponibles, por lo cual es indispensable el
establecimiento de controles y evaluaciones de sus procedimientos a fin de
determinar la situacion real de la empresa, en funcion de plantear una

efectiva toma de decisiones.

Debido al dinamismo que rodea el ambiente administrativo y las exigencias
de un mundo cambiante, las organizaciones deben incorporar nuevas
herramientas administrativas que le permitan hacer uso efectivo de los
recursos propios o asignados. Todo esto en virtud de hacer mas eficaz el

proceso administrativo en cualquiera de sus fases.

El proceso administrativo comprende las actividades interrelacionadas de:
planificacién, organizacién, direccién y control de todas las actividades que
implican relaciones humanas y tiempo.

Teoria del proceso administrativo

La administracién cientifica se interesaba en la organizacion del esfuerzo
operativo o de taller y, por lo tanto, era un micro enfoque. En contraste, se
desarroll6 un cuerpo de conocimiento durante la primera mitad del siglo XX,
que hacia hincapié principalmente en el establecimiento de principios
administrativos generales aplicables a los altos niveles de organizacion.
March y Simén se referia a este cuerpo de conocimientos como “teoria de
proceso administrativo

El proceso administrativo comprende las actividades interrelacionadas de:
planificacién, organizacion, direccion y control de todas las actividades que
implican relaciones humanas y tiempo.
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A continuacién algunos criterios de diversos autores acerca de las etapas del

proceso administrativo:

ELEMENTOS BASICOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN LAS TEORIAS
DEAUTORES CLASICOS Y NEOCLASICOS

TERRY REYES PONCE FERNANDEZ DAVIS MEE JOHN
ARENAS
PLANEACION PREVISION PLANEACION PLANEACION PLANEACION
ORGANIZACION PLANEACION IMPLEMENTACION ORGANIZACION  ORGANIZACION
EJECUCION ORGANIZACION CONTROL CONTROL MOTIVACION
CONTROL INTEGRACION CONTROL
DIRECCION
CONTROL
TAYLOR DALE WADIA MINER MELINKOFF
PLANEACION = PLANEACION PLANEACION PLANEACION  ORGANIZACION
PREPARACION ORGANIZACION ORGANIZACION ORGANIZACION DIRECCION
CONTROL DIRECCION  MOTIVACIONINNOVACION  DIRECCION PLANEACION
EJECUCION CONTROL CONTROL COORDINACION  EJECUCION
Y CONTROL

2.9 EIl proceso administrativo

Las diversas funciones del administrador, en conjunto, conforman el
proceso administrativo. Por ejemplo, planeacion, organizacion, direccion y
control, consideradas por separado, constituyen las funciones
administrativas, cuando se toman como una totalidad para conseguir

objetivos, conforman el proceso administrativo.
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2.9.1

29.2

2.9.3

294

Planeacién

La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la
secuencia de operaciones para realizarlo, y la determinacion de tiempos

y nimeros necesarios para su realizaciéon ".A. Reyes Ponce.

"La planeacién es el primer paso del proceso administrativo por medio
del cual se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y
se embozan planes y programas" J. A. Fernandez Arenas.

Organizacién

Se refiere a la agrupacion y ordenamiento de las actividades
necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades
administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad,
responsabilidad y jerarquia, estableciendo las relaciones que entre
dichas unidades debe existir. Eugenio Sixto Velasco.

Es la coordinacién de las actividades de todos los individuos que integran
una empresa con el prop6sito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacion

de los fines que la propia empresa persigue.
Direccion

Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para
alcanzar las metas de la organizacién. Es decir en dirigir las operaciones
mediante la cooperacion del esfuerzo de los subordinados, para obtener
altos niveles de productividad mediante la motivacién y supervision.

Ejecucién.

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los
pasos de planeacién y organizacién, es necesario que el gerente tome
medidas que inicien y continden las acciones requeridas para que los
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miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes
utilizadas por el gerente para poner el grupo en accion esta dirigir,
desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo
mismo que su trabajo mediante su propia creatividad y la compensacion

a esto se le llama ejecucion.

2.9.4.1 Actividades importantes de la ejecucion.

2.9.4.2 Poner en practica la filosofia de participacién por todos los afectados
por la decisién.

2.9.4.3 Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

2.9.4.4 Motivar a los miembros.

2.9.4.5 Comunicar con efectividad.

2.9.4.6 Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.

2.9.4.7 Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien
hecho.

2.9.4.8 Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en
el trabajo.

2.9.4.9 Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del
control.

2.10 Objetivo administrativo

Es la meta que se persigue, que prescribe un ambito definido y sugiere la
direccion a los esfuerzos de planeacién de un gerente. Esta definicion incluye
dos conceptos, desde el punto de vista del gerente son:

2.10.1META
Es la mira que va a perseguirse y deber ser identificada en términos
claros y precisos. No se habra de confundir una meta con el area general
de actividades deseadas, el hacerlo asi pone en énfasis en los medios,

no en la mira.
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2.10.2 AMBITO

De la meta que se persigue esta incluida en la declaracion de los

limites o restricciones presitos que deberan observarse.

2.10.3 Clasificacion de objetivos segun el tiempo

2.10.3.1

2.10.3.2

Objetivos a corto plazo: por lo general se extienden a un afio o
menos.

Objetivos a mediano plazo: por lo general cubren periodos de 1 a 5
anos.

2.10.3.3 Objetivos a largo plazo: se extienden mas alla de 5 arios.

Los objetivos deben ser perfectamente conocidos y entendidos por

todos los miembros de la organizacion.

Deben ser estables; los cambios continuos en los objetivos originan

conflictos y confusiones.

Debemos aplicarle las seis preguntas: ¢Qué?, ;Quién?, ;Como?,
¢ Cuando? ;Dénde?, ;Porqué?

Qué. ;Cual es la meta que nos proponemos alcanzar?, ;Qué es lo
que por su propia naturaleza o por fijacion de nuestro alcance se
busca en determinada organizacién, funcién, operacion, etc.?

Quién. ¢ Se trata de un objetivo personal y subjetivo o del natural de
la funcién?, ¢(A qué departamento, secciones, etc., corresponde

lograr el objetivo?
Como. ¢ En forma integral o parcial?, ¢ De inmediato o a largo plazo?
Cuando. ¢ Es una meta urgente o diferente?, ;en qué tiempo se debe

lograr cada una de sus partes?
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2.11 Planes

Dénde. Se trata de determinar en qué lugar se realizara el 6 los

objetivos.

Por qué. ¢ Cuél es la finalidad que nos movié a buscar ese objetivo,
de la cual depende en gran parte la forma como habra de

alcanzarse?

Planes son el resultado del proceso de planeacion y pueden definirse

como disefios 0 esquemas detallados de lo que habra de hacerse en el

futuro, y las especificaciones necesarias para realizarlos.

2.11.1Tipos de planes

21111

2.11.1.2

Estratégicos.

Son los que establecen los lineamientos generales de la
planeacion, sirviendo de base a los demas planes (tactico y
operativos), son disefiados por los miembros de mayor jerarquia de
la empresa y su funcion consiste en regir la obtencion, uso y
disposicién de los medios necesarios para alcanzar los objetivos
generales de la organizacion, son a largo plazo y comprenden a toda
la empresa.

Tacticos o funcionales

Estos determinan planes mas especificos que se refieren a cada
uno de los establecidos y coordinados por los directivos de nivel
medio con el fin de poner en practica los recursos de la empresa.
Estos planes por su establecimiento y ejecucién se dan a mediano
plazo y abarcan un area de actividad especifica.
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2.11.1.3 Operativos.

Se rigen de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Planeacion Tactica y su funcion consiste en la formulacion y
asighacién de actividades mas desarrolladas que deben ejecutar los
Gltimos niveles jerarquicos de la empresa. Los planes operativos son
a corto plazo y se refieren a cada una de las unidades en que se
divide un area de actividad.

2.12 Proceso de toma de decisiones como parte del proceso administrativo

La responsabilidad mas importante del administrador es la toma de
decisiones. Con frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el
motor de los negocios y en efecto de la adecuada seleccion de alternativas
depende en gran parte el éxito de cualquier organizacion.
Una decisién puede variar en trascendencia y connotacion. Sea cuales la

decisidon es necesaria:

2.12.1 Definir el problema

Para tomar una decision es basico definir perfectamente cual es el
problema que hay que resolver y no confundirlo con los colaterales.

2.12.2 Analizar el problema

Una vez determinado el problema es necesario desglosar sus
componentes, asi como los componentes del sistema en que se
desarrolla a fin de poder determinar posibles alternativas de solucion.

2.12.3 Evaluar las alternativas

Consiste en determinar el mayor nimero posible de alternativas de

solucién, estudiar ventajas y desventajas que implican, asi como la
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factibilidad de su implementacion, y los recursos necesarios para llevar

acabo de acuerdo con el marco especifico de la organizacion.

La toma de decisiones en una organizacion invade cuatro funciones

administrativas que son: planeacion, organizacion, direccion y control.

2.12.4 Fases de la toma de decisiones

21241

21242

21243

Investigar la situacion

Para tomar decisiones es necesario, en primer lugar, identificar las
causas que produjeron el problema, partiendo de preguntas tales
como ¢qué pudo originar el problema?, para conocer asi las fuentes
del problema y definirlo en funcién de los objetivos organizacionales.
Una vez definido el problema, lo siguiente sera decidir lo que
constituya una buena solucién para no desviarse de los objetivos de
la decision de manera que tenga base para proponer y evaluar

soluciones alternativas.
Desarrollar opciones

Una vez analizado el problema se hace necesario buscar la
solucién, pero no dentro de una alternativa, sino preparar un conjunto
de alternativas. Asi evitamos caer en posiciones extremas sin cubrir
la amplitud necesaria.

Evaluar opcién y seleccionar la mejor

La alternativa que se seleccione debe representar la mejor solucion
al problema. El camino l6gico para esto, debe ser el establecer el pro
y el contra de cada alternativa, ventajas y desventajas y comparar
unas con otras. Para facilitar la eleccion de la mejor alternativa es
necesario considerar algunos criterios tales como:
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2.12.4.3.1 Riesgo

Deben compararse los riesgos dentro de cada curso de accion
posible con los beneficios separados. Hay que valorizar las
probabilidades de la alternativa y la solucién que plantea.

2.12.4.3.2 Esfuerzo econémico

Consiste en juzgar la eficiencia de la solucién, que significa el

mejor resultado con el menor esfuerzo posible.
2.12.4.3.3 Limitacién de los recursos

Es necesario siempre considerar los recursos, tanto de orden
material como social, pues es evidente que estos son
cominmente limitados y por otra parte existen las propias
limitaciones del personal para llevar a cabo la decision.

Poner en practica la decisién y hacer su seguimiento: esta fase es
esencial pues le da valor y contenido a todas las demas. De nada
vale tomar una decisién, si la decision no se hace efectiva
mediante la accion. Poner en practica una decisién requiere de
algo mas que dar las 6rdenes correspondientes. Deben adquirirse
recursos y asignarse conforme sea necesario. Los gerentes
establecen presupuestos y programas para las acciones. Asignar
responsabilidades de las tareas especificas. Establecer
procedimientos, realizar los informes de avance y establecer un
control y seguimiento de la decision.
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2.12.5 Funciones administrativa dentro de la organizacién al tomar decisiones

2.12.5.1

2.125.2

2.125.3

2.12.54

Planeacion

Seleccion de misiones y objetivos asi como de las acciones para
cumplirlas. Esto implica "Toma de decisién".

¢Cudles son los objetivos de la organizacién, a largo plazo?
¢ Qué estrategias son mejores para lograr este objetivo?

¢ Cuales deben ser los objetivos a corto plazo?

¢ Cuan altas deben ser las metas individuales?

Organizacion

Establecimiento de la estructura que desempefian los individuos dentro
de la organizacion.

¢ Cuénta centralizacién debe existir en la organizacién?

¢ Como deben disefarse los puestos?

¢ Quién esta mejor calificado para ocupar un puesto vacante?

¢ Cuando debe una organizacién instrumentar una estructura diferente?

Direccion

Esta funcion requiere que los administradores influyan en los individuos
para el cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.

¢{Como manejo a un grupo de trabajadores que parecen tener una
motivacion baja?

¢ Cudl es el estilo de liderazgo mas eficaz para una situacién dada?
¢ Coémo afectara un cambio especifico a la productividad del trabajador?
¢ Cuando es adecuado estimular el conflicto?

Control

Es la medicion y correccion del desempeiio individual y organizacional
de manera tal que se puedan lograr los planes.
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E
. Qué actividades en la organizacién necesitan ser-contreladas?

Rl oY
¢ Como deben controlarse estas actividades? . BIBLIO "ECA

Ry~ v

A e . S s
¢ Cuando es significativa una desviacion en el des efio?  «.

TJ.\,"‘

DI
¢ Cuando la organizacion esta desempefiandose de m % fa-eféctiva?

‘;Rsié?

2.13 Modelos administrativos
2.13.1 Modelo autocratico

Fue el modelo prevaleciente en la Revolucion Industrial. Este modelo
depende del poder. Quienes ocupan el mando deben poseer poder
suficiente para ordenar, lo que significa que el empleado que no cumpla
ordenes sera sancionado.

En un entorno autocratico la orientacion apunta a la autoridad oficial
formal y la direccién cree saber que es lo mejor y esta convencida que
la obligacién de los empleados es cumplir 6rdenes, es decir que estos
deben ser dirigidos, persuadidos y empujados a alcanzar cierto nivel de
desemperio y limitados a obedecer 6rdenes.

Esta visiobn deriva en un estricto control de empleados, el modelo
autocratico resulto deleznable debido a brutales y agotadoras tareas
fisicas y condiciones de insalubridad, indigencia y peligro, en estas
condiciones autocraticas los empleados se dirigen a su vez a la
obediencia al jefe y no al respeto por este.

El modelo constituye un medio muy util para el efectivo cumplimiento
del trabajo del método aceptable para la determinacion del
comportamiento de los administradores. La fuerza combinada de los
conocimientos sobre la necesidad de los empleados y de los cambios
que ocurren, los valores sociales, dio al reconocimiento que existen
mejores maneras de administrar los sistemas organizacionales.
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2.13.2

2.13.3

El modelo de custodia

Este depende de los recursos econdémicos, si una organizacion carece
de recursos suficientes para el ofrecimiento de pensiones y el pago de
otras prestaciones le sera imposible adoptar este modelo.

Entonces el enfoque de custodia da como resultado la dependencia de
los empleados respecto a la organizacion. En lugar de depender de su
jefe los empleados dependen de las organizaciones.

Los empleados que laboran en entornos de custodia adquieren una
preocupacion psicoloégica por sus retribuciones y prestaciones
econdémicas. Como resultado del trato que reciben, tienden a mostrase
satisfechos y por lo tanto mantenerse leales a sus empresas. Su mayor
ventaja es que discrimina seguridad y satisfaccién a los trabajadores.

El Modelo de apoyo

Tuvo sus origenes en el principio de las relaciones de apoyo. Se llegé
a la conclusion de que una organizacion es un sistema social cuyo
elemento mas importante es ser trabajador. Los estudios indicaron la
importancia de poseer conocimientos de dinamica de grupos y aplicar la
supervision de apoyo.

El modelo de apoyo depende del liderazgo en lugar del poder y el
dinero. A través del liderazgo la empresa ofrece un ambiente que ayuda
a los empleados a crecer y cumplir a favor de la organizacién aquello de
lo que son capaces. En consecuencia la orientacion de la direccién
apunta al apoyo del desemperfio laboral de los empleados no al simple
apoyo de las prestaciones a los empleados.

El resultado psicolégico es una sensacibn de participacion e
involucramiento en las tareas de organizacion, éste forma parte del
estilo de vida de trabajo de los administradores y en particular de su
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modo de tratar a los demds. El modelo de apoyo es eficaz tanto para
empleados como para administradores y goza aceptacion generalizada.

2.13.4 El modelo colegial

El término colegial alude a un grupo de personas con propoésito
comun, tienden a ser mas utii en condiciones de trabajo de lo
programado, medios intelectuales, y circunstancias que permiten un
amplio margen de maniobra de las labores.

Este depende de la generacién por parte de la direccion de una
sensacion de compaferismo con los empleados, el resultado es que
estos se sienten utiles y necesarios. Les resultaba facil aceptar y
respetar el papel de estos en la organizacién. En vez de ser vistos
como jefes, se consideraban a los administradores como
colaboradores.

Con esto se persigue crear un estricto de mutualidad en el que cada
persona realice sus propias contribuciones y aprecie la de los demas.
La orientacion se dirigié al trabajo en equipo y la respuesta de los
empleados es la responsabilidad y sienten a si mismo la obligacion de
cumplir normas de calidad que signifiquen un reconocimiento tanto para
su labor como para la compafiia. El resultado psicolégico del modelo
colegial en los empleados es la autodisciplina.

2.14 Funciones administrativa
2.14.1 Planificacion

La planificacion es el proceso de decidir anticipadamente qué se hara
y de qué manera.

Seleccién de objetivos y las acciones para lograrlos.
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2.14.2 Organizacion

Establecer una estructura intencional de los papeles que deben

desempeniar las personas en una empresa.
2.14.3 Direccion

Influir sobre las personas para que contribuyan a la consecucién de

los objetivos de la Organizacion.
2.14.4 Comunicacién, motivacién, liderazgo

Medir y corregir el desempefio individual y organizacional para que los
hechos se ajusten a los objetivos.

2.14.5 |Integracion

Llenar y mantener ocupados los puestos en la Organizacion. Reclutar,
Seleccionar, Ubicar, Evaluar, Capacitar, Planear Carrera, Ascender,

Remunerar.

2.15 Cuatro habilidades administrativas. Segiin Robert katz
2.15.1 Habilidad Técnica

Es el conocimiento y pericia para realizar actividades que incluyen

métodos, procesos y procedimientos.
2.15.2 Habilidad Humana

Es la capacidad para trabajar con personas.
2.15.3 Habilidad Conceptual

Es la capacidad de ver la “imagen de conjunto”, de reconocer los
elementos importantes en una situacién y comprender las relaciones

entre ellos.
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2154

Habilidad Disefio

Es la capacidad para solucionar problemas en forma tal que la

empresa se beneficie.

2.16 ¢Por qué la administracion es ciencia y arte?

2.16.1

2.16.2

Es ciencia
Porque se tienen los conocimientos organizados en los que se basa
la practica, aplicando el método cientifico al desarrollo del conocimiento.

Es Arte

Porque por medio de la ciencia, se sabe como hacerlo, es decir cada
dia que pasa adquiere nuevos conocimientos sobre esta disciplina vy,
en muchos casos, pueden recomendar con seguridad medidas
especificas. Asi, pues, aunque algunos aspectos de la administracion
se han vuelto mas cientificos, gran parte de ellos siguen siendo un arte.
Existen casos de personas que sin tener un conocimiento profundo de
la administracion (ya sea como ciencia o como técnica) han
desarrollado, a través de una idea talentosa y eficaz o practicas
intuitivas, verdaderos emporios econémicos, (J.P.Morgan, Henry Ford y
otros), mientras innovadores e inventores que efectuaron importantes
aportes cientificos y tecnolégicos a la humanidad, no pudieron pasar de
pequefios emprendimiento o terminaron vendiendo por poco valor el
resultado de su genio. Sin embargo, parece evidente que la complejidad
creciente en el mundo de las organizaciones hace necesario proceder
seriamente desde el planeamiento hasta el control de todo tipo de
actividades, dado que actualmente hay que manejar los fuertes cambios
que se produjeron y que siguen presentando en todas las disciplinas de
la administracién, para estudiar el comportamiento empresarial sobre el
terreno, sino que también nos hace falta mas y mejores teorias”. Con lo
cual, los administradores que deseen desarrollar una tarea exitosa
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deberan actualizarse continuamente sobre la ciencia y la técnica de la

administracion.

2.17 Elementos de la administracion
Son siete elementos como las principales funciones del administrador:
2.17.1 Planeamiento

Es la tarea de trazar las lineas generales de las cosas que deben ser
hechas y los métodos para hacerlas, con el fin de alcanzar los objetivos

de la empresa.
2.17.2 Organizacion

Es el establecimiento de la estructura formal de autoridad, a través
de la cual las subdivisiones de trabajo son integradas, definidas

coordinadas para el objetivo en cuestion.
2.17.3 Asesoria

Prepara y entrena el personal y mantiene condiciones favorables de
trabajo.

2.17.4 Direccion:

Tareacontinia de tomar decisiones e incorporarlas en o6rdenes e
instrucciones especificas y generales; funciona como lider en la

empresa.

Coordinacion: establece relaciones entre las partes del trabajo.

30



2.17.5 Informaciéon

Esfuerzo de mantener informados respecto a lo que pasa, aquellos
ante quienes el jefe es responsable, esfuerzo que presupone
naturalmente la existencia de registros, documentacion, investigacion e

inspecciones.
2.17.6 Presupuestarian

Funcién que incluye todo lo que se dice respecto a la elaboracion,
ejecucion y fiscalizaciéon presupuestaria, el planfiscal, la contabilidad y

el control.

2.18 Precursores de la Gestion Administrativa

CONFUCIO. Filosofé, que proporciona una serie de reglas para la
administracién (conocer la ciudad y puedan resolver problemas, honradas,
desinteresadas).

ADAM SMITH. El principio de division del trabajo.(especializa y aumenta
produccion).
HENRI METACALFE. Implanta nuevas técnicas de control administrativo.

WOODROW WILSON. La separa de la politica y la califica como ciencia a la
administracion, propugnando su ensefianza a nivel universitario.
FREDERICK W. TAYLOR. Sele considera padre de la administracion
cientifica, (buscaba el mejoramiento de la administracion, descubriendo que
existen fallos o deficiencias que eran imputables del factor humano).

HENRY FAYOL. Desarrolla la teoria general de la administracion,

considerado padre de administracion moderna. (Mas adelante se adaptara en

los centros educativos) aporta 14 principios que son:
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2.18.1

2.18.2

Fortalezas de gestién administrativa

Planificacién institucionalpor parte de los docentes y de los
directores.
Conocimiento del personal docente, de sus funciones y tareas.
Existencia de Reglamento Interno.
Que se cumpla con los propésitos establecidos en el Plan y programa
de estudio vigente.
Gestionar ante las instancias correspondientes de la dotacion de
recursos materiales, humanos, infraestructura, tiempo que también
impacta en la calidad de los servicios financieros de la escuela,
describir, analizar y evaluar las caracteristicas de la gestion
administrativa, a través de la planeacion, organizacion, desarrollo,
ejecucion y control del desempefio lo que va a permitir que se
administren recursos y se oferte calidad de ensefianza.

Propositos centrales de la gestion administrativa

Identificar los problemas, dificultades, aciertos y logros. En sintesis
detectar fortalezas y debilidades.
Proponer correctivos y comprometerse en la revision y ajustes para
garantizar un proceso permanente de mejoramiento cualitativo.

Formular lineamientos de accién, dirigidos al mejoramiento continuo de
la gestion administrativa. Estos lineamientos de accion se encuentran
en principios de participacion, responsabilidad compartida y
compromiso -entre quienes hacen vida escolar en los espacios
centralizados de planteles.
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Los problemas a los que normalmente se enfrenta en los puestos
directivos son la relaciéon a la formacion de las personas que
desempeiian funciones directivas.

Las personas que ejercen funciones directivas, lo que las caracteriza es
que se nutre de la tradicion y la improvisacion, todo se resuelve con la
inmediatez, nunca se piensa y actta en el largo plazo. Es notoria la falta
de formacién para las funciones que fueron asignados y que son
practicas docentes.

La de las normas que regulan la practica educativa.

En el marco de acciéon para la gestion existe un arcaico manejo de la
normatividad, en el cual se descuidan temas como:

El marco de politica educativa hacia la descentralizacion.

Marco legal para la participacion social.

Cémo generar la autonomia curricular de cada escuela o centro
escolar. A partir de qué criterios se van a evaluar a las instituciones
educativas.

La falta del marco normativo que propicie la autonomia y el respeto a la
diversidad.

La cultura y la tradicion desde los cuales se actua.

Se ha inclinado hacia dos condiciones:

Por una parte la cultura corporativista, de una defensa a ultranza de sus
espacios via mecanismos clientelares propios donde predomina la
inmunidad y la impunidad del profesorado.

Y por el otro lado fa cultura de la simulacién, que hace percibir a la
profesion del magisterio como de segunda, el poco pago por su trabajo
es un buen pretexto. “El gobierno hace como que me paga, yo hago

como que ensefio”
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2.18.3

Recuperar la confianza en nosotros mismos, no va a ser facil, tampoco
lo es terminar con practicas corruptas afiejas; sin embargo, depende de
nosotros los maestros y de quienes coordinen acciones educativas,
inspirar el compromiso y la valoracion de un ejercicio eminentemente
profesional y demasiado importante como para dejarlo de lado.
Recuperar la confianza de los directivos tendra que ser una de las

prioridades, si queremos que las escuelas alcancen niveles de calidad.

Gestion administrativa escolar

La gestion administrativa hace de la educacioén sea funcional en la
vida de los estudiantes, ya que imparte efectividad a los recursos
humanos. Ayuda a obtener mejores productos, servicios y relaciones
humanas.

Este trabajo ofrece un panorama general de la definicion de gestion y
gestion administrativa, origen y evolucién de la gestion administrativa,
sus precursores e importancia de la misma.

Por lo que el modelo de gestion tiene como finalidad proporcionar una
perspectiva social y cultura de la administracion mediante el
establecimiento de compromisos de participacién colectivo se generan
las propuestas a partir del involucramiento de todos en los procesos de
planeacién, organizacién, direccién, evaluacion, toma de decisiones,
resolucion de conflictos y definicion e identificacion de retos vy
oportunidades de desarrollo estratégico de toda organizacion educativa.
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Descripcion del trabajo de campo

Ante el trabajo de campo que se realizd, se logr6 la participacion de los
directores, CTA, Secretaria, y docente en el distrito 07-17-01, San Juan La
Laguna, Solol4, en donde se aplico la siguiente metodologia, entrevista,
conversatorios, solicitudes, tabulacion y analisis de datos administrativos, que
implicé la realizacién de los siguientes procesos:
Foda: Se recopil6 informacion para establecer el foda de los centros educativos
para conocer la debilidad y detectar la necesidad de la Coordinacién Técnica
Administrativa del distrito; la cual contemplé lo siguiente: se suscribi6é oficios en
donde se solicita la anuencia de los directores para trabajar el foda desde su
centro educativo aplicado hacia la Coordinacién Técnica Administrativa. Estos
instrumentos aparecen en el anexo.
Resultados alcanzados:

Fortalezas del Distrito

Es un distrito pequefio.

Atencioén al pablico.

Un archivo para cada institucion.

Cuenta con personal, secretaria-coordinador.

Se atiende pocas escuelas.

Se cuenta con suficientes maestros.

Atencioén a una sola comunidad.

Buena relaciones humanas.

Cuenta con equipo de oficina.

Apoyo de la municipalidad.

Respaldado por los directores.

Cercania humana y fisica a los centros.

Rapidez en las comunicaciones de interés.
Reuniones de programaciéon con todos los directores.
Programacion de capacitaciones para los padres
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Apoyo a todos los centros educativos.

Preparacion académica.

Actualizacién autoridad.

Apoyo de diferentes instituciones al fortalecimiento de la calidad educativa.
Colaboracion de los directores del proceso del desarrollo educativo.

Oportunidades

Crear una educacion de calidad.

Crear un cronograma anual de todo el distrito.

Facil acceso a realizar tramites en la Coordinacion Técnica Administrativa.
Participacion en eventos sociales, culturales, deportivos y académicos a hivel
comunal.

Capacitaciones a maestros de acuerdo al grado que imparte.

Realizar tramites rapido.

Acceso a informacioén.

Facilidad de comunicacién.

Trabajo con nueva tecnologia.

Coordinador y secretaria disponibles, abiertos, colaboradores.

Actitud colaboradora de la mayor parte de los centros.

Acceso a organizaciones; es decir instituciones que apoyan para el medio
ambiente, COTZ'lJ YA’

Se cuenta con recurso humano (profesional) licenciado, doctores.

Debilidades

Tardanza en revision de expedientes de los futuros graduandos.
Falta de gestion de equipamiento, sobre recurso didactico,

Se realizan muchas actividades ambientales sin planeacion.
Falta de una oficina adecuada.

No todas las escuelas participan debidamente.

No se cuenta con buenas instalaciones.
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Bajo salario de maestros.

Bajo rendimiento de los estudiantes.

Falta de apoyo directo de parte del Ministerio de Educacion respecto a
materiales, capacitaciones.

Recorte de apoyo de parte de la municipalidad.

No cuenta con personal presupuestado para los puestos de parte del MINEDUC.
No cuenta con edificio propio.

Necesidad de un calendario de actividades (por lo menos los posibles) para todo
el ciclo escolar.

Falta de atencién en el area técnica, capacitacion, acompafiamiento a los
docentes en sus respectivas aulas, si se aplica la metodologia actual manejar el
CNB.

Amenazas

La falta de fondos para funcionar.

No cuenta con local propio.

La cancelacién de la coordinacion técnica administrativa por cubrir un distrito
pequefio.

No hay apoyo de las autoridades educativas.

No hay apoyo de instituciones locales.

Cierre por la nueva politica del MINEDUC que se implementa en el 2012.

La politica del nuevo gobierno, reorganizacion, disposiciones, reubicacion,

coordinacion.

En los resultados alcanzados se detectéproblema administrativo, de la Coordinacion

Técnica Administrativa la cual implicé la realizacion de la siguiente accion:

Taller: Se desarrolld un taller con los administradores, CTA, Directores, sobre los

siguientes temas:
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1. Eficiencia administrativa.

2. Espiritu de gestién.

3. Comunicacion en consenso.

Con una agenda de taller entregado a cada uno de los actores presente; la agenda
aparecera en anexos.

Resultados alcanzados:
La formacién de cada uno de los administradores, sobre las gestiones, ser eficiente

para la labor administrativa, en cada centro educativo.

Gestion: Ante la necesidad que existe en la Coordinacion sobre la falta de oficinas

adecuadas, se realizo la siguiente accion.

Se gestioné en la municipalidad de San Juan La Laguna sobre la infraestructura
adecuada de la coordinacion técnica administrativa, la solicitud aparecen en anexos.

Resultados alcanzados:
La autoridad municipal informo que para el 2012 se da la prioridad a esta solicitud.

Estudio geografico:Ante fa necesidad detectada sobre la cancelacion de la
Coordinacion Técnica Administrativa por cubrir un distrito pequefio, se realizd esta
accion:

Estudio geografico: para lograr el estudio, la cual se envié una solicitud a los directores
de los centros educativos y adjuntando un instrumento para consolidar la informacion;
la cual contempla lo siguiente: poblacién estudiantil 2011, atendido.

Resultados alcanzados:

PRIMARIA 1339 ESTUDIANTES.
PRIMARIA ADULTOS 29 ESTUDIANTES.
BASICO 479 ESTUDIANTES.
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DIVERSIFICADO 247 ESTUDIANTES.

Total 1994 estudiantes.

También en la solicitud; se solicité a los directores sobre las actividades, que realizan
cada mes en los centros educativos.

Resultados alcanzados:
Enero
Apertura de clases

Inscripciones
Acta de toma de posesion
Revision de planes anuales

Planificacién de las comisiones

Febrero
Reuniones con padres

Reunidn de trabajo docente
Reunién con docentes

Dia del carifio

Marzo

Reunién con padres de familia
Autoridades educativas
Evaluacién

Reunién con CTA

Entrega de tarjetas

Carnaval

39



Abril
Proyeccién social, deportiva y cultura
Reunién de Comité de Padres de familia

Reunién con docentes

Reunion distrital

Aniversario

Mayo

Celebracién del dia de la madre
Calendarizacion de evaluacion
Revisién de anteproyectos
Revision de planes

Reunién con padres y docentes
Simulacro

Junio

Dia del padre

Desfile

Dia del maestro

Julio

Olimpiadas

Ordenamiento de documentos

Supervisién de clases
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Reunién con padres y maestros

Coordinacion de practicas para graduandos
Agosto

Practicas de graduandos

Visitas en oficinas

Reunién con padres de familias

Septiembre

Fiestas patrias

Dia del nifio

Publicidad del centro

Octubre

Evaluaciones finales

Revisién de cuadros

Entrevista:

Ante la entrevista para la totalidad de la informacién de la coordinacion con: CTA: ante
esta entrevista se logré los siguientes resultados:
Docentes del Distrito: 98 docentes
Administradores: 11

Centros Educativos: 11
Secretaria: 8 nivel distrital.
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Diseiio de la propuesta.

OBJETIVO GENERAL:

Socializar la propuesta con CTA y directores sobre el mejoramiento de la
eficiencia administrativa en el distrito distrito.

OBJETIVO ESPECIFICO:
Analizar la propuesta en cada area establecida.

Fortalecer la propuesta-para lograr una administracion eficiente

PROPUESTA:

MEJORAMIENTO DE LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA EN EL DISTRITO 07-
17 - 01 DEL MINICIPIO de San Juan la laguna Solola.

NECESIDADES / PROBLEMAS

4.1 CANCELACION DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
POR CUBRIR UN DISTRITO PEQUENO.

Acciones estratégicas.
Que se elabore un historial de demanda educativa.

Que se nombre a una junta directiva en pro de la Coordinacion Técnica
Administrativa.

Con base a lo descrito, la junta directiva pro CTA contintie con el analisis y
actualizacion del aumento poblacional desde el afio 2012; para que en un
momento no esperado, se quiera cancelar la coordinaciéon técnica
administrativa; se tienen los argumentos necesarios, que son:
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Afio 2011 nimeros de alumnos.

NIVEL TOTAL
PRIMARIA 1339
PRIMARIA ADULTOS 29
BASICO 479
DIVERSIFICADO 247
TOTAL 1994

Centros educativos.

Escuela Oficial Urbana Mixta “Enrique Gémez Carrillo” JM.
Escuela Oficial Urbana Mixta “Enrique Gémez Carrillo” JV.
Escuela Oficial Rural Mixta Barrio San Juanerita

Centro de Educacion Inicial Infantil Bilingle Inter.

Colegio Catélico “San Juan Bautista

Colegio cristiano “Nuevo Amanecer”

Instituto Nacional de Educacién Basica

Instituto Mixto de Educacioén Basica por Cooperativa. JV.
Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa. JN.
Centro Educativo Integral Maya tz utujil “Oscar Azmitia”
Colegio Privado Liceo Sistematico Integral LISI.
Programas.

Programa de Hogares Comunitarios (SOSEP)
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4.2 FALTA DE OFICINA ADECUADA
Acciones estratégicas.

La junta directiva Pro- Coordinacién Técnica Administrativa; con apoyo del
CTA, gestionen un local mas amplio, que por lo menos ofrezca un ambiente
comodo para la Coordinacion, secretaria y bodega; los lugares posibles
seria en las instalaciones de la Escuela Enrique Gémez Carrillo, Salon
municipal u otro lugar. En anexos aparecen las gestiones realizado por el

practicante.

4.3TARDANZA EN REVISION DE EXPEDIENTES DE LOS FUTUROS
GRADUANDOS.

Acciones estratégicas.

Para mejorar el sistema de expedientes, se recomienda realizar una
inscripcion en 2012, con los documentos necesarios:

Primaria.

Certificacion de nacimiento
Boleta de Cédigo personal
Certificado de primer grado de primaria a sexto

Nivel basico.

Certificacién de nacimiento

Certificado de primero basico a tercero.
Boletas de c6digo personal.

Certificado de sub area de tecnologia

Ciclo de educacion diversificada.



4.4

¢ partida de nacimiento.

¢ Boletas de cédigo personal.

e Certificado de sexto y diploma.

¢ Certificado de sub area de tecnologia.
o Certificado de tercero basico.

¢ Diploma de tercero basico

¢ Certificado de cuarto.

¢ Certificado de quinto.

o Certificado de sexto.

o Cierre de pensum.

e Certificacion general de estudios.

Si algun documento no fuera posible entregarlo, de hacerlo el ultimo dia habil

del mes de marzo de cada aiio.

En el mes de abril, en la primera quincena; la direccibon de todo
establecimiento recibe revisa, ordena, todos los expedientes y los traslada
en la segunda quincena al a coordinacién, para su primera revision; un mes
después la coordinacion devuelve los expedientes revisados en el orden que
ingresado, dejan un inventario de documentos pendientes.

En el mes de agosto, primera quincena, todo establecimiento remite lo que
quedo pendiente en la primera revision; traslada la coordinacion técnica

administrativa para la Gltima revision.

Falta de gestion de equipamiento de recurso didactico, capacitaciéon y
incentivos para alumnos.

Acciones estratégicas

El director de cada centro educativo; con una comisién de docentes
voluntarios
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Evalian las instalaciones, recursos, equipos y otros que necesitaran.
Capacitacion de CTA a Directores sobre los siguientes temas administrativos.

La eficiencia administrativa.
Modelos de gestion de proyectos.
Sistematizacién administrativa.
Evaluacién administrativa.

N AW N -

Responsabilidad administrativa.

PARA EL CENTRO DE CAPACITACION PARA LOS DIRECTORES Y DOCENTES,
SERA AUXILIADO POR ESTE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL 2012

BIMESTRALMENTE.

1 FECHA DE
RESPONSABLE | RECURSOS TEMAS
EJECUSION
2 CTAyun Técnico 6 de enero La eficiencia
director Pedagdgico e | 2012 Administrativa
invitados.
Carfionera,
3 CTAyun Técnico 23 de marzo Modelos de
director Pedagégico e | 2012 Gestion, de
invitados. Proyectos
Canonera,
4 CTAyun Técnico 25 de mayo Sistematizacion
directo Pedagogico e 2012 Administrativa
invitados.
cafionera,
5 CTAyun Técnico 27 de julio Evaluacion
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directo Pedagdgico e 2012 Administrativa
invitados.
6 CTAyun Técnico 24 de Responsabilidad
director Pedagogico e septiembre administrativa
invitados. 2012

Lugar de las capacitaciones en el salén del Centro Educativo Oscar Asmitia.

4.5 BAJO RENDIMIENTO DE ESTUDIANTES
Accibén estratégica.

Que la direccién departamental nombre un técnico pedagégico, para el
distrito de San Juan La laguna Solola, para el fortalecimiento metodolégico.

Que el magisterio mejore sus metodologias de aprendizaje a través del
taller.

Evaluar la aplicacion del CNB por los técnicos pedagogicos.

Establecer talleres donde se desarrollen conocimientos técnicos, para poder

cambiar e implementar en las aulas.
4.6 FALTA DE CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL DISTRITO.
Accion estratégica.

En base a lo solicitado a los directores, sobre las actividades que realizan
cada afio, es importante que se guian de estas actividades para
contextualizar segun las necesidades, problemas e intereses de la
comunidad educativa para tener el soporte necesario de la ejecucion de las
actividades para el 2012, Se recomienda realizar una alineacion del
calendario del MINEDUC, y de los centros educativos.
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Calendario de la Coordinacitn Técnica Administrativa

Actividades Generales Fecha
1. Inicio del ciclo escolar 3 de enero
2. Inscripcién ordinaria de alumnos de reingreso
(con c6digo) y extraordinaria para alumnos de 3 al 14 de enero
nuevo ingreso (sin codigo)
3. Evaluaciones de recuperacion 5 al 11 de enero
4. Organizacion y planificacién del ciclo lectivo, en
todgos los estaglzcimientos educativos UDEIC L
5. Induccién técnico pedagégica a los docentes
bilinglies y monolingiies interculturales en todos
los r?ivele: del siste?na educativo por parte de las LR ICTL
DIDEDUC
6. Fecha Iimlt_e para entrega de Cuadros de 14 de enero
Recuperacion
7. Asignacién de docentes bilinglies y monolinglies
interculturales contratados en los centros
educativos que presentan sobre poblacién L
escolar
8. Inauguracion del Ciclo lectivo e inicio de clases
en todos los niveles educativos del sector oficial 17 de enero
v privados
9. Asueto oficial de Semana Santa 18 al 22 de abril
10. Asueto oficial Dia del Trabajo 1 de mayo
11. Cierre de clases en establecimientos educativos -
del Plan Semestral ifdejjunio
12. Evaluaciones de recuperacion del primer
semestre en establecimientos educativos del 20 al 24 junio
Plan Semestral
13. Celebracién del Dia del Maestro 25 de junio
14. Asueto oficial del Dia del Ejército 30 de junio
15. Inicio de clases en establecimientos educativos 4 de iulio
del Plan Semestral J
16. Fecha ultima para realizar excursiones escolares 31 de agosto
17. Celebracién del Dia de la Independencia 15 de septiembre
18. Presentacion de Seminarios en altimo afio del .
Ciclo Diversificado 26 al 30 de septiembre
19. Inscripcion ordinaria de alumnos de primer .
ingreso (sin c6digo) en todos los niveles = d7e dSeeggt?: rglt;re L
educativos
20. Asueto oficial del Dia de la Revolucion 20 de octubre
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21,

Registro de Resultados finales de Evaluaciones
para todos los niveles (plan anual)

19 al 21 de octubre

22.

Entrega de papeleria final, de todos los niveles
(plan anual)

24 al 28 de octubre

23.

Cierre del Ciclo lectivo, en todos los
establecimientos educativos del Plan Anual

31 de octubre

24.

Registro de resultados finales de evaluacion para
establecimientos con Plan Semestral

14 al 18 de noviembre

25.

Evaluaciones de recuperacién del segundo
semestre en establecimientos con Plan
Semestral

21 al 25 de noviembre

26.

Entrega de papeleria final de las
Telesecundarias y Plan Semestral e Institutos
por Cooperativa

28 al 30 de noviembre

27.

Cierre del Ciclo lectivo para los Institutos de
Telesecundaria y Plan Semestral

30 de noviembre

Actividades que comiinmente realiza cada centro educativo.

No.

MES ACTIVIDADES

- Apertura de clases

- Inscripciones

Enero - Acta de toma de posesion

- Revisiéon de planes anuales

- Planificacion de las comisiones

- Reuniones con padres

Febrero )
- Reunién con docentes

- Dia del carifio

- Reunién de trabajo docente

- Autoridades educativas
- Evaluacion

- Reunién con CTA

- Entrega de tarjetas

Marzo

- Carnaval

- Reunién con padres de familia
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Abril

Proyeccién social, deportiva y cultura
Reunién de Comité de Padres de familia
Reunién con docentes

Reunién distrital

Aniversario

Mayo

Celebracion del dia de la madre
Calendarizacion de evaluaciéon
Revision de anteproyectos
Revisién de planes

Reunién con padres y docentes

Simulacro

Junio

Evaluacién 1l Unidad
Dia del padre
Desfile

Dia del maestro

Julio

Olimpiadas

Ordenamiento de documentos

Supervision de clases

Reunién con padres y maestros
Coordinacién de practicas para graduandos

Agosto

Practicas de graduandos
Visitas en oficinas
Reunién con padres de familias

Septiembre

Fiestas patrias
Dia del nifio
Publicidad del centro

10

Octubre

Evaluaciones finales

Revisiéon de cuadros
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5 Descripcion del proceso para llegar al planteamiento de la propuesta.

De acuerdo a los resultados obtenidos en el FODA realizado a los directores de
cada centro educativo, se llegd a determinar las debilidades y necesidades de la
Coordinacion Técnica Administrativa 07-17-01 con sede en el municipio de San Juan La
Laguna, en el area urbana. Los resultados son los siguientes:

Fortalezas del Distrito

Es un distrito pequefio.

Atencién al publico.

Un archivo para cada institucion.

Cuenta con personal, secretaria-coordinador.

Se atiende pocas escuelas.

Se cuenta con suficientes maestros.

Atencién a una sola comunidad.

Buena relaciones humanas.

Cuenta con equipo de oficina.

Apoyo de la municipalidad.

Respaldado por los directores.

Cercania humana y fisica a los centros.

Rapidez en las comunicaciones de interés.
Reuniones de programacién con todos los directores.
Programacion de capacitaciones para los padres
Apoyo a todos los centros educativos.

Preparacién académica.

Actualizacion autoridad.

Apoyo de diferentes instituciones al fortalecimiento de la calidad educativa.
Colaboracion de los directores del proceso del desarrollo educativo.
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Oportunidades

Crear una educacién de calidad.

Crear un cronograma anual de todo el distrito.

Facil acceso a realizar tramites en la Coordinacién Técnica Administrativa.Participacion
en eventos sociales, culturales, deportivos y académicos a nivel comunal.
Capacitaciones a maestros de acuerdo al grado que imparte.

Realizar tramites rapido.

Acceso a informacion.

Facilidad de comunicacion.

Trabajo con nueva tecnologia.

Coordinador y secretaria disponibles, abiertos, colaboradores.

Actitud colaboradora de la mayor parte de los centros.

Acceso a organizaciones; es decir instituciones que apoyan para el medio ambiente,
COTZ'J YA’

Se cuenta con recurso humano (profesional) licenciado, doctores.

Debilidades

Tardanza en revision de expedientes de los futuros graduandos.

Falta de gestion de equipamiento, sobre recurso didactico,

Se realizan muchas actividades ambientales sin planeacion.

Falta de una oficina adecuada.

No todas las escuelas participan debidamente.

No se cuenta con buenas instalaciones.

Bajo salario de maestros.

Bajo rendimiento de los estudiantes.

Falta de apoyo directo de parte del Ministerio de Educacidén respecto a materiales,
capacitaciones.

Recorte de apoyo de parte de la municipalidad.

No cuenta con personal presupuestado para los puestos de parte del MINEDUC.
No cuenta con edificio propio.
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Necesidad de un calendario de actividades (por lo menos los posibles) para todo el ciclo
escolar.

Falta de atencion en el area técnica, capacitacion, acompaiiamiento a los docentes en
sus respectivas aulas, si se aplica la metodologia actual manejar el CNB.

Amenazas

La falta de fondos para funcionar.

No cuenta con local propio.

La cancelacién de la coordinacion técnica administrativa por cubrir un distrito pequefio.
No hay apoyo de las autoridades educativas.

No hay apoyo de instituciones locales.

Cierre por la nueva politica del MINEDUC que se implementa en el 2012.

Al leer detalladamente sobre los resultados del foda, la Coordinaciébn Técnica
Administrativa, del municipio de san Juan La Laguna, tiene las siguientes debilidades.

Tardanza en revision de expedientes de los futuros graduandos.

Falta de gestion de equipamiento, sobre recurso didactico,

Se realizan muchas actividades ambientales sin planeacion.

Falta de una oficina adecuada.

No todas las escuelas participan debidamente.

No se cuenta con buenas instalaciones.

Bajo salario de maestros.

Bajo rendimiento de los estudiantes.

Falta de apoyo directo de parte del Ministerio de Educacién respecto a materiales,
capacitaciones.

Recorte de apoyo de parte de la municipalidad.

No cuenta con personal presupuestado para los puestos de parte del MINEDUC.
No cuenta con edificio propio.
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Necesidad de un calendario de actividades (por lo menos los posibles) para todo el ciclo
escolar.

Sobre el listado de debilidades y amenazas, se centraliza las principales
problematicas, en el distrito, que se da entre los administradores que estan expuestos
a eficientar una serie de acciones para la eficiencia administrativa; es importante
desarrollar acciones competentes para la Coordinaciéon Técnica Administrativa. Para la
solucion de esta problematica se propone el mejoramiento de la eficiencia

administrativa en el distrito.

6 Descripcion del proceso de implementacion o validacién de la propuesta

La validacién realizada ante los diferentes actores de la Coordinacién Técnica
Administrativa, 07-17-01 del municipio de San Juan La Laguna departamento de

Solola, con base a la aplicacién de la siguiente agenda.

AGENDA DE LA VALIDACION DE LA PROPUESTA

Bienvenida por el practicante: Domingo QuiacainYotz.
Presentacion de los objetivos de la reunion.

Presentacion del marco teérico.

Descripcion del trabajo de campo.

Descripcién del proceso para llegar a planteamiento del problema.
Presentacion de mi propuesta y sugerencia de expertos visitados.

Espacio para los directores, CTA y Secretarias para mejorar la propuesta.

© N o g s~ 0N =

Solicitar a los presentes, conformar un equipo Técnico para evaluacion y
seguimiento de la propuesta.

9. Refrigerio para los presentes.

10. Agradecimiento por el practicante.

Practicante: Domingo QuiacainYotz,
Asistente: Miguel Mendoza Pérez (recepcionista)
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Lugar de la reunién: Escuela Oficial Enrique Gémez Carrillo.
Fecha: 24/10/2011
Hora: 10:00 a 12:00
Invitados: CTA, Directores, Docentes, Secretaria

De acuerdo a la reunion, se expuse para cada uno de los presentes las siguientes:
acciones que se enmarca la validacion de la propuesta para la incorporacién de mejora.
Los objetivos de la reuni6n es, validar la propuesta de solucion presentada por el
practicante administrador, con la participacion de los administradores, para el

mejoramiento de la eficiencia administrativa del distrito.

Presentacion del marco teérico, en esta fase se explicé las teorias; como fundamento
cientifico para la propuesta. En la descripcion del trabajo de campo,

Se describi6 las acciones realizadas, con los resultados alcanzados.

La descripcién, del proceso para llegar al planteamiento del problema, se presenté el
foda, como base para la propuesta.Y sobre la presentacion de la propuesta, y se
presentd unas propuestas sugeridas de expertos.

Asi mismo terminando la presentaciéon se solicit6 a cada uno de los presentes para
opinar, aportar sobre la mejora de la propuesta.

Los logros alcanzados, son los aportes de cada uno de los directores para la mejora de

fa propuesta para resolver las necesidades del distrito.

7 Incorporacion de mejoras a la propuesta como resultado de la
implementacion o validacion
7.1 Cancelacioén por ser un distrito pequefo

Incluir a las aldeas al distrito buscar mecanismos de atencién para ellos a la
semana.

Que se elabore un historial de demanda educativa.
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7.2

7.3

Que se nombre a una Junta Directiva en pro de la Coordinacion Técnica
Administrativa.

Ampliar cobertura de escuelas para el distrito incluyendo a las aldeas.

Falta de oficina adecuada

Que se instale en el antiguo salén municipal y reconstruir uno de los

espacios.

Inicio para el 2012, una gestion de instalaciones de la CTA, para una
coordinacién eficiente para el 2020.

Proyecto ante la municipalidad.
Gestionar un local para la coordinacion

Tardanza en revision de expedientes de los futuros graduandos.
Verificacion de tiempo de trabajo de la secretaria.

Contratacién de un asistente de un asistente de oficina.-Insistir de parte de
los interesados de la agilizacion de los documentos.

Desarrollo de personal.

Organizacion de cadena de envio de informacién a los administradores.
Mejorar el sistema de revision de papeleria.

Que haya un calendario de recepcién, revision, y entrega de expedientes con
los administradores.

Para el 2012 sea mas responsable para mejorar el trabajo.
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7.4

7.5

Falta de gestion de equipamiento. capacitacion e incentivos para

alumnos.
Acciones estratégicas

Taller con los administradores sobre el espiritu de la gestion para, una
administracion eficiente.

Gestionar, un local para la coordinacién

Que se instale en una de las aulas de una escuela oficial.

Que los administradores propongan metas sobre equipamiento de los
centros educativos.

Nombrar una comisién magisterial en apoyo del CTA

Que se desarrollan temas administrativas e impulsar espiritu de gestién. Que
cada dos meses reciban capacitaciones de coordinadores y expertos.

Bajo rendimiento de estudiantes
Solicitar, un técnico pedagoégico.
Taller para docentes y directores.

Observacion de clases de parte del CTA, si los docentes aplican el CNB y las
metodologias educativas.

Desarrollo personal y visibn del magisterio.
Mejorar el uso de las TICS en la clase.

Brindar una buena preparacién de calidad de los estudiantes en el nivel
primario.

Controlar la asistencia de docente para garantizar el tiempo lectivo de
clases.
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7.6

Que la direccién departamental nombre un técnico pedagoégico, para el
distrito de San Juan La laguna Solol4, y fortalecimiento metodolégico.

Que el magisterio se transforme para mejorar sus metodologias de clase.
Que haya pruebas periddicas.

Establecer talleres donde se desarrolle conocimientos, técnicos aplicables
para poder cambiar y implementar en las aulas,

Exigencia de parte del CTA hacia los docentes sobre el manual de funciones.

Padres deben acompaiiar a sus hijos en todo el proceso.

Falta de calendario de actividades
Una reunién anual para organizar las actividades escolares.
Proponen al inicio del ciclo escolar el calendario de actividades.

Respetar el calendario del MINEDUC vy contextualizar seguin necesidades,
problemas e intereses de la comunidad educativa. Establecer un calendario
acorde al distrito y alineado a las actividades des propuestas por el
MINEDUC.
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8. CONCLUSIONES

. Es fundamental trabajar en equipo, para lograr el mejoramiento de la eficiencia
administrativa en el Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna.

. Es fundamental hacer funcional las propuestas contempladas en este documento
y socializar a distintos administradores para mejorar la eficiencia administrativa
en el Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna.

. Es fundamental trabajar con espiritu de gestion, para lograr el mejoramiento de la
eficiencia administrativa en el Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna.

. Es fundamental que los administradores se actualizan para lograr la eficiencia
administrativa en el Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna.

. Los administradores del Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna, se incorporan
en las diferentes gestiones para lograr el mejoramiento de la eficiencia

administrativa en el Distrito.
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9. RECOMENDACIONES

. Se recomienda, trabajar realmente en equipo, Sefior CTA y Directores, para
lograr un verdadero mejoramiento de la eficiencia administrativa en el Distrito 07-
17-01 de San Juan La Laguna.

. Se recomienda a los administradores, hacer funcional las propuestas, para el
mejoramiento de la eficiencia administrativa en el Distrito 07-17-01 de San Juan
La Laguna.

. Se recomienda a los administradores del Distrito, que tengan el espiritu de
gestion y comunicacion en consenso para lograr el mejoramiento de la eficiencia
administrativa en el Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna.

. Se recomienda a todos los administradores del Distrito, que participan en las
capacitaciones para lograr el mejoramiento de la eficiencia administrativa en el
Distrito 07-17-01 de San Juan La Laguna.

. Se recomienda que los administradores; asuman la responsabilidad para
gestionar, para lograr el mejoramiento de la eficiencia administrativa en el Distrito
07-17-01 de San Juan La Laguna.
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PLAN DE TRABAJO
(MEJORAMIENTO DE LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA EN EL DISTRITO)
| IDENTIFICACION:

PRACTICA: Sobre Licenciatura en Administracién Educativa

ESTUDIANTE: Domingo Quiacain Yotz.

LUGAR DE LA PRACTICA: Coordinacién del Distrito o7 — 17 — 01, San Juan La
Laguna, Solola.

NOMBRE DEL ASESOR: Diego Tuj Ajché

FECHA DE INICIO: Dia 29/08/2011.

JORNADA: Lunes a Viernes

HORARIO: 8:00 a.m. a 12:00 a.m.

L PROPOSITO DE LA PRACTICA: Que los conocimientos adquiridos durante el
proceso formativo, se aplican de una realidad, especifica y asumir las
responsabilidades.

1l OBJETIVOS:

GENERALES:
1. Realizar la Practica Administrativa, como requisito para graduarse de
Licenciatura en Administracién Educativa.
2. Poner en practica los conocimientos adquiridos durante la carrea en la
Administracién Educativa.

ESPECIFICOS:
1. Detectar un problema u oportunidad de mejora en la Administracion Educativa
del municipio de San Juan La Laguna.
2. Identificar las debilidades de la Coordinacién Técnica Administrativa y definir
soluciones practicas.
3. Formular una propuesta para eficientar la Coordinacion Distrital Administrativa.

IV METODOLOGIA DEL PLAN DE TRABAJO
= Entrevista.
= Conversatorios.
Oficios.
= Andlisis sobre el sugerido.

= Interpretacion sobre lo sugerido.
ACTIVIDADES: Una administracion Educativa eficiente.

= Investigacién Sobre el mejoramiento de la Eficiencia Administrativa.
= Presentacién Sobre Temas a Directores.
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= Entrega de Instrumento a cada actor.
= Recopilacién de expertos sobre el tema, (CTA, DIRECCION DEPARTAMENTAL,
EXPERTOS, MUNI, DIGEMOCA)

\'J

RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS A ACTORES.

CALENDARIZACION O CRONOGRAMA SOBRE LAS ACCIONES,

No.

ACTIVIDAD

FECHA

PRACTICANTE

ACCIONES

1

Entrevista y
conversa
Toriocon CTAy
secretaria.

Del 29 al 31 de
agosto-11

Domingo Quiacain
Yotz

Presentacién,
Explicacién sobre
los momentos de
la practica.
Facilitacion sobre
la guia de Ila
practica.

Foda

Del 2 al 6
septiembre-11

Domingo Quiacain
Yotz

Entrega de
solicitudes para
los centros
Educativos y
adjuntando  un
instrumento, para
facilitar y vaciar
informacioén.

Taller

Del 9 de
septiembre -11

Domingo Quiacain
Yotz

Un taller con los
directores, CTA,
secretaria y
docente sobre el
mejoramiento de
la eficiencia
administrativa. Y
una agenda del
taller.

Gestionar

Del 19 de
septiembre-11

Domingo Quiacain
Yotz

Solicitarlo, a la
municipalidad un
local con tres
ambientes




Estudio
Geografico

Del 26 al 30 de
septiembre -
11

Domingo Quiacain

Yotz

Oficio a
directores.

Solicitarlo a los
centros
educativos, sobre
la poblacién
escolar 2005,
2011, vy las
actividades que
realizan afio con
afio. Adjuntando
un instrumento
para vaciar
informacion.

Consultas

Del 3 al 14 de
octubre 11

Elaboracién de
propuesta y
consultas a

expertos.

Solicitando la
opinion,
sugerencia, y
aportacion sobre
las propuestas al
Lic.: Cristébal
Ermitario
Cholotio. y Lic.:
Israel
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RESENA HISTORICA DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA DEL
DISTRITO 07-17-01 DE SAN JUAN LA LAGUNA, SOLOLA.

A principios del afio 2006, por iniciativa del sefior alcalde municipal el profesor Flavio
José Yojcom Garcia, se inici6 con la idea de crear en el municipio una coordinacion
técnica administrativa, que atendiera las necesidades educativas del municipio por el
crecimiento de los centros educativos tanto del sector oficial, cooperativa y privados y
para mejorar la calidad educativa. En ese mismo afio el sefior alcalde municipal
convocé a una reunion a lideres de la comunidad y a los directores de los diferentes
centros educativos de la poblacién para presentarles la propuesta, la cual fue bien vista
por los participantes y se dieron la directrices a seguir.

En ese mismo afio el sefior alcalde municipal, se reunié con el Ingeniero Harris
Whitbeck y presenté la propuesta de la creacion de la Coordinacién Técnica
Administrativa del municipio de San Juan La Laguna.

E! 7 de marzo de 2006, el ingeniero Harris Whitbek, comisionado presidencial, indica
que dentro de la dinamica de desarrollo metodolégico para el fortalecimiento del
Estado en el territorio, esta el fortalecimiento institucional y eso implica, hacer
propuestas de reformas del Estado desde lo local, e iniciar con el proceso de fortalecer
la relacion de trabajo de las instituciones de la Administracion Publica entre si y con las
autoridades municipales.

El 27 de septiembre de 2006, el Ingeniero Harris Whitbek comisionado presidencial
interviene ante al Direccion Departamental de Solola, para la Creacion de la
Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de San Juan La Laguna, segun
consta en el documento de fecha 27 de septiembre de 2006, referencia 4091-2006-YP,
donde se acuerda y se comprometen las instituciones: municipalidad de San Juan La
Laguna, Solola, Direccion Departamental de Educacién de Solola y con el apoyo de
otros entes afines a la Educacion.
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El 2 de febrero de 2007, la Direccion Departamental de Educaciéon de Solola, emite la
resolucion de creacidon de la Coordinacion Técnica Administrativa, Resolucion
Departamental No. 14-2007, firmado por el entonces Director Departamental de
Educacién de Solola, Lic. Marcelino AjcabulRamirez. Y se asigna al Licenciado
Cristobal Ermitafio Cholotio Vasquez, como Coordinador Técnico Administrativo.

El 5 de febrero de 2007, se inaugura la sede de la Coordinacion Técnica Administrativa,
07-17-01 del municipio de San Juan La Laguna, con la presencia de las autoridades
municipales presidida por el Prof. Flavio José Yojco6m Garcia, el Director Departamental
Lic. Marcelino AjcabulRamirez, el asesor juridico de la direccion departamental, Lic.
Elmer Rodas, directores (as), docentes y alumnos de los diferentes establecimientos
educativos.

Desde ese entonces hasta la fecha, la Coordinacion Técnica Administrativa del distrito
07-17-01 del municipio de San Juan La Laguna, viene apoyando el quehacer educativo
de todos los centros educativos de la cabecera municipal.

Actualmente, atiende a mas de 16 establecimientos educativos entre el sector oficial,
cooperativa y privado.

MISION
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

“Somos un equipo de trabajo con la responsabilidad de ejercer la rectoria de la
educacién nacional; facilitamos y coordinamos todo lo concerniente a la prestaciéon de
los servicios educativos a través de la planificacién, elaboracion presupuestaria,
ejecucion y evaluacion del accionar de diferentes instituciones publicas y privadas,
buscando su convergencia y complementariedad, velando por su alta calidad y
cobertura total.”
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VISION DEL MINISTERIO DE EDUCACION

“Alcanzar un modelo educativo que permita la formacién y el desarrollo integral
de los ciudadanos; conocedores de la realidad nacional y universal, con identidad
cultural y civismo, comprometidos con la dignidad de la persona humana y la primacia
del bien comun.

POLITICA
NACIONAL DE EDUCACION

“Proveer el acceso a la educacion de calidad con equidad, en el marco de la
multiculturalidad e interculturalidad del pais, la Reforma Educativa y los Acuerdos de
Paz; garantizando el acceso a la educacién gratuita a todos los nifios y nifias,
especialmente a los que viven en pobreza y extrema pobreza.”
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OBJETIVOS:

>

»

Mejorar y fortalecer los aspectos técnicos y administrativos en todos los niveles y
modalidades a nivel departamental.

Promover la integracion y participacion de los distintos sectores que hacen
educacioén en el departamento en la solucién de necesidades educativas.
Practicar la interculturalidad y multiculturalidad en todos los procesos educativos,
administrativos y técnicos.

Desarrollar una Educacion Bilingile Intercultural que responda a las
caracteristicas y necesidades de las comunidades sociolingllisticas de nuestro
departamento.

Ampliar la cobertura educativa en el departamento en base a nuestras
prioridades y exigencias de la comunidad educativa y de acuerdo a
procedimientos legales.

POA (calendario oficial) 2011

Actividades Generales Fecha
28. Inicio del ciclo escolar 3 de enero
29. Inscripcion ordinaria de alumnos de reingreso

(con codigo) y extraordinaria para alumnos de 3 al 14 de enero
nuevo ingreso (sin c6digo)

30.

Evaluaciones de recuperacion 5 al 11 de enero

31.

Organizacion y planificacién del ciclo lectivo, en
o ) 10 al 14 de enero
todos los establecimientos educativos

32.

Induccién técnico pedagégica a los docentes

bilinglies y monolingiies interculturales en todos
] ] 10 al 14 de enero

los niveles del sistema educativo por parte de las

DIDEDUC

33.

Fecha limite para entrega de Cuadros de 14 de enero

69



Recuperacion

34. Asignacion de docentes bilingiies y monolinglies
interculturales contratados en los centros
. _ 14 de enero
educativos que presentan sobre poblacion
escolar
35. Inauguracion del Ciclo lectivo e inicio de clases
en todos los niveles educativos del sector oficial 17 de enero
y privados
36. Asueto oficial de Semana Santa 18 al 22 de abril
37. Asueto oficial Dia del Trabajo 1 de mayo
38. Cierre de clases en establecimientos educativos )
17 de junio
del Plan Semestral
39. Evaluaciones de recuperacion del primer
semestre en establecimientos educativos del 20 al 24 junio
Plan Semestral
40. Celebracion del Dia del Maestro 25 de junio
41. Asueto oficial del Dia del Ejército 30 de junio
42. Inicio de clases en establecimientos educativos o
4 de julio

del Plan Semestral

43.

Fecha ultima para realizar excursiones escolares

31 de agosto

44.

Celebracién del Dia de la Independencia

15 de septiembre

45.

Presentacién de Seminarios en ultimo afio del
Ciclo Diversificado

26 al 30 de septiembre

46. Inscripcion ordinaria de alumnos de primer )
] ) ) _ 26 de Septiembre al
ingreso (sin cédigo) en todos los niveles
) 7 de octubre
educativos
47. Asueto oficial del Dia de la Revolucion 20 de octubre

48.

Registro de Resultados finales de Evaluaciones
para todos los niveles (plan anual)

19 al 21 de octubre
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49,

Entrega de papeleria final, de todos los niveles
(plan anual)

24 al 28 de octubre

50.

Cierre del Ciclo lectivo, en todos los

establecimientos educativos del Plan Anual

31 de octubre

51.

Registro de resultados finales de evaluacion para

establecimientos con Plan Semestral

14 al 18 de noviembre

. Evaluaciones de recuperacion del segundo

semestre en establecimientos con Plan

Semestral

21 al 25 de noviembre

. Entrega de papeleria final de las

Telesecundarias y Plan Semestral e Institutos
por Cooperativa

28 al 30 de noviembre

. Cierre del Ciclo lectivo para los Institutos de

Telesecundaria y Plan Semestral

30 de noviembre

COORDINADORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS
Y O SUPERVISORES TECNICOS EDUCATIVOS
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AGENDA DE LA VALIDACION DE LA PROPUESTA

11.Bienvenida por el practicante: Domingo QuiacainYotz.

12. Presentacion de los objetivos de la reunion.

13. Presentacion del marco teérico.

14.Descripcion del trabajo de campo.

15. Descripcién del proceso para llegar a planteamiento del problema.

16. Presentacion de mi propuesta y sugerencia de expertos visitados.

17.Espacio para los directores, CTA y Secretarias para mejorar la propuesta.

18.Solicitar a los presentes, conformar un equipo Técnico para evaluacion y
seguimiento de la propuesta.

19. Refrigerio para los presentes.

20. Agradecimiento por el practicante.

Practicante: Domingo QuiacainYotz.

Asistente: Miguel Mendoza Pérez (recepcionista)

Lugar de la reunién: Escuela Oficial Enrique G6mez Carrillo.
Fecha: 24/10/2011

Hora: 10:00 a 12:00

Invitados: CTA, Directores, Docentes, Secretaria
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AGENDA DE TALLER

1. Bienvenida por el practicante: Domingo QuiacainYotz.
2. Presentacion de los objetivos del Taller.
3. Presentacion de los Temas:
= Qué es eficiencia
= Qué es eficiencia administrativa
= Gestion administrativa
= Comunicacion en consenso
4. Actividades:
Facilitacion de hojas, para los presentes y solicitarles que enumeran unos
conceptos sobre los temas.
Lectura de 6 conceptos aportados por los presentes.
Desarrollo de los temas, de parte del practicante.
Espacio para los presentes para opinar sobre los temas (taller)
Refrigerio

© ® N o o

Palabras de agradecimiento por el practicante.

Datos:

Practicante: Domingo QuiacainYotz

Asistente: Prof. Miguel Mendoza Pérez.

Lugar del taller: Escuela Enrique Gémez Carrillo, San Juan La Laguna, Solola
Fecha: 9 de septiembre.

Hora: 8:00 a 10:00 de la mafiana.

Invitados: CTA, Directores, Docentes y Secretaria.
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San Juan La Laguna Solola 26 de septiembre 2011

Lic. Juan Ujpan Rodeno
Coordinador Técnico Administrativo
San Juan La Laguna

Solola.

Sefior Coordinador:;

Con los mejores deseos para usted, aprovecho para SOLICITAR nuevamente su
apoyo para continuar con la Practica Administrativa de manera eficiente,
agradeciéndole que me enumerara las actividades que usted realiza afio con afio
como Coordinador Técnico Administrativo, para poder construir un cronograma de
actividades del Distrito; el cual permitirA armonizar y hacer eficiente el proceso
educativo en el distrito de San Juan La Laguna; para facilitarle a usted la informacién

que necesito, le adjunto hojas para vaciar la informacién.

Gracias por su fina y amable atencién a la presente.

Atentamente.

Domingo QuiacainYotz

Practicante
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San Juan La Laguna Solola 26 de septiembre 2011

Seiior: (a) Director(a) Del

San Juan La Laguna Solola

Senor (a) director (a):

Con los mejores deseos para usted, aprovecho para SOLICITAR nuevamente su
apoyo para continuar con la Practica Administrativa de manera eficiente,
agradeciéndole que me enumerara las actividades que usted realiza afio con afio y la
poblacién escolar en el afio 2005, 2011, por grado y sexo, como Director de dicho
centro, para poder construir un cronograma de actividades y dejar evidencias sobre la
poblacién estudiantil del Distrito; el cual permitird armonizar y hacer eficiente el proceso
educativo en el distrito de San Juan La Laguna; para facilitarle a usted la informacion
que necesito, le adjunto hojas para vaciar la informacion.

Gracias por su fina y amable atencion a la presente.

Atentamente.

Domingo QuiacainYotz
Practicante
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Actividades que cominmente se realizan en el centro educativo de San Juan la

Laguna.

No. | Mes Actividades Observaciones
1 Enero

2 | Febrero

3 |Marzo

4 | Abril

5 Mayo

6 | Junio

7 | Julio

8 |Agosto

9 Septiembre
10 | Octubre

11 | Noviembre
12 | Diciembre
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CIRCULAR No. 090 2011
REF. JUR/mmbn

San Juan La Laguna, 6 de septiembre de 2011

A: Directores, Centros Educativos Oficiales,
Privados, por Cooperativas y Comunitarios.
Todos los niveles

Distrito Escolar No. 07-17-01

Distinguidos Directores-as:

Por este medio me dirijo a ustedes para informarles que los maestros: Encil Adelina
Hernandez Cholotfo y Domingo Qulacain Yotz, estudiantes de la Universidad Panamericana, los
mencionados docentes estardn realizando su practica administrativa en esta dependencia. por
lo que se les suplica su anuencia y colaboracién con ellos, por cualquier visita

respectivo para fortalecer dicha practica.

Deferentemente,

cc. Archive

MINISTERIO DE EDUCACION




San Juan La Laguna 02/09/11

Sefior DirectorDel_Esc.u(a_O_ﬁu'z.LEua.L Mixcta Bavrto San Juanevida,

San Juan La Laguna

Serior Director:

Por este medio de la presente envid a usted un cordial saludo desedndole muchos éxitos en sus
a:tlvidades docentes.

El propdsito de la presente es para informarle que yo Domingo Quiacain Yotz; me dieron el espacio
para realizar ml practica administrativa en esta coordinacién de este distritoy en dicha préctica debo
realizar un Diagnostico Institucional, con el objetivo de establecer un problema u oportunidad de
mejora vinculado con la administracién educativa y elaborar un plan de trabajo, y como producto

debo presentar una propuesta de solucién.
Por lo que ademds solicito todo su apoyo para una foda.

Anticipadamente muy agradecido y con su apoyo, sea una realidad mi practica administrativa.

Domingo Quiacain Yotz
Practicante de UPANA




San Juan La Laguna 02/09/11

Seftor Director Del [2] ) (O

San Juan La taguna

Sefior Director:

Por este medio de la presente envié a usted un cordial saludo desedndole muchos éxitos en sus
actividades docentes.

El propésito de la presente es para Informarle que yo Domingo Quiacain Yotz; me dieron el espacio
para realizar mi practica administrativa en esta coordinacién de este distrito y en dicha prictica debo
realizar un Dlagnostico Instituclonal, con el objetivo de establecer un problema u oportunidad de
mejora vinculado con la administraciéon educativa y elaborar un plan de trabajo, y como producto
debo presentar una propuesta de solucion.

Por lo que ademis solicito todo su apoyo para una foda.

Anticipadamente muy agradecido y con su apoyo, sea una realldad mi practica administrativa.

P T
Practicante de UPANA s \\\\\ ) |
!/?’ ,-:Cr\ %N (;\_.\_ Y (hs



San Juan La Laguna 02/09/11

Sefior Director Del Coles)‘o NULCVO Amamocef

San Juan La Laguna

Sefior Director:

Por este medio de fa presente envi6 a usted un cordial saludo desedndole muchos éxitos en sus
actividades docentes.

El propdsito de la presente es para informarle que yo Domingo Quiacain Yotz; me dieron el espacio
para realizar mi practica administrativa en esta coordinacion de este distrito y en dicha practica debo
reatar un Diagnostico Institucional, con el objetivo de establecer un problema u oportunidac ge
mejora vinculado con la administracién educativa y elaborar un plan de trabajo, y como producto
debo presentar una propuesta de solucién.

Por lo que ademés solicito todo su apoyo para una foda.

Anticipadamente muy agradecido y con su apoyo, sea una realidad mi practica administrativa.
-

Domingo Quiacain Yotz
Practicante de UPANA




San Juan La Laguna 02/09/11

I P n o
i ‘ “‘x‘\v,“ R '11’1 v cf\rl 111- o / ’/“

v
San Juan La Laguna

Seflor Director:

Por este medio de ia presente envid a usted un cordlal.saludo deseandole muchos éxitos en sus
actividades docentes.

£ proposito de la presente es para informarie que yo Domingo Quiacain Yotz; me dieron el espacio
para realizar mi practica administrativa en esta coordinaci6n de este distrito y en dicha prictica debo
reallzar un Diagnostico Institucional, con el objetivo de establecer un problema u oportunidad de
melora vinculado con la administraclén educativa y elaborar un plan de trabajo, y como producte
debo presentar una propuesta de solucién.

n - 1, aue ademds solicito todo su apoyo para una foda.

Anticipadamente muy agradecido y con su apoyo, sea una realidad mi practica admiM
e
I//. /

1
// . 9:‘ ‘_..9,'::._‘.\‘
"\ ‘p-.'\\
_ A\
) <>

Atentamente: R _— 4
Domingo Qulacain Yotz SR
Practicante de UPANA




San Juan La Laguna 02/09/11

Senor virector Del L@ v ’chuLa;L,_l,m_ ‘ IGHJVd/ i“@ﬂq -(Z q.r.qj" |
San Juan La Laguna OSCC( Y Azm /'rtl‘

-

Sefior Director:

Por este medio de la presente envié a usted un cordial saludo desedndole muchos éxitos en sus
actividades docentes.

El propdsito de la presente es para informarle que yo Domingo Quiacain Yotz; me dieron el espacio
para realizar mi practica administrativa en esta coordinacién de este distrito y en dicha préctica debo

. Dlugreusiinn Istitudiviial, cun el Objetivo de establecer un problemd u wpoituiidad Je
meJora vinculado con |a administracion educativa y elaborar un plan de trabajo, y como producto
debo presentar una propuesta de solucién.

Por lo que ademas solicito todo su apoyo para una foda.

Anticipadamente muy agradecido y con-su apoyo, sea una realidad mi practica administrativa.
=

Atentanfente:
Domingo Quiacain Yotz
Practicante de UPANA




Sefior Director Del A:m.s_'l:ul_v\_‘lﬂl_mﬂiaua_f_ P f:[u\cqc tout Medita
Diversif'cado.

San Juan La Laguna

Sefior Director:

rUr este inediv de 13 presente envio a usted un cordidl saludo desedndole muchas exitos en sus

L e T S VST ST S TE A

Fl propésito de la presente es para Informarle que yo Domingo Quiacain Yotz; me dieron el espacio
para realizar mi practica administrativa en esta coordinacién de este distrito y en dicha practica debo
© 1 ron Dizgnoctico Institucional, con el objetivo de establecer un problema u oportunidad dr-
o mejora vinculado con la administracién educativa y elaborar un plan de trabajo, y como producto
debo presentar una propuesta de solucién.

Por o que ademds solicito todo su apoyo para una foda.

Anticipadamente muy agradecido y con su apoyo, sea una realidad mi practica administrativa.

\Atgntan)ente:

Domingo Quiacain Yotz
Practicante de UPANA




San Juan La Laguna Solola 26 de sepliembre 2011

Sefior: (3) Director(a)} Del L‘;'.-L el C T{;( ;idJ r\.\_l.\c[‘) My X(’d L7a1 Iee

San  Juder +a

San Juan La Laguna Solol3

Sefior (a) director (a):

Con los mejores deseos para usted, aprovecho para SOLICITAR nuevamente su
apoyo  parg continuar con la  Prictica Administrativa de manera eliciente.
agradeciéndole que me  enumerara las actividades que usted realiza afo con aiio y la
poblacion escolar en ¢l afo 2005, 2011, por grado v sexo. como Director de dicho
centro, para r .uet construir un cronograma de actividades v dejar evidencias sobre la
poblacion estudiantil del Distrito: el cual permitird armonizar y hacer eliciente el
proceso educativo en el distrito de San Juan La Laguna: para lacilitarle a usted la

informacion gue necesito. le adjunto hojas para vaciar la informacion.

Gravias por su fina s amable atencion a la presente,

Atentamente.

Domingo §

Practicantc




San Juan La Laguna Solola 26 de septiembre 2011

Sedor: (a) Director(a) Del heer Soatomadies _Tu £4)ic l) NG

San juan La Laguna Solola

Sefior (a) director (a):

Con los mejores descos para usted, aprovecho para SOLICITAR nucvamente su
apoyo  para continuar con la Prictica Administrativa de  mancra  eficiente,
agradeciéndole que me  enumerara las actividades que usted realiza afo con afio y la
poblacion escolar en el afio 2005, 2011, por grado v sexo. como Director de dicho
centro, para poder construir un cronograma de actividades v dejar evidencias sobre la
poblacidon estudiantil del Distrito; el cual permitird armonizar y hacer eficiente el
proceso educativo en el distrito de San Juan [ a Laguna: para facilitarle @ usted la

informacion gue necesito, le adjunto hojas para vaciar la informacion.
Gracias por su fina y amable atencion a la presente.

Alentamente.

I
. l)nming&duiucuin Yots
/ T Practicanie
Ve SA O




San Juan La [ aguna Solold 26 de septiembre 2011

Sefior; (a) Director(a) Del ['( [ el d Cadative S N Eaiitiaka

San juan La Laguna Solola

Seiior (a) director (a):

Con los mejores deseos para usted. aprovecho para SOLICITAR nuevamente su
apoyo  para continuar con la Practica Administrativa de  manera  eliciente,
agradeciéndole que me enumerara las actividades yue usted realiza aflo con afo y la
poblacion escolar en el afio 2005, 201 L. por grado y sexo. como Director de dicho
centro. para poder construir un _,onograma de actividades y dejar evidencias sobre la
poblacion estudiantil del Distrito; ¢l cual permitird armonizar 3 hacer cficiente ¢l
proceso educativo en el distrito de San Juan {.a Laguna: para facilitarle a usted la

informacion que necesito, le adjunto hojas para vaciar la informacion.
Giracias por su tina 3 amable atencion a la presente.

Atentamente.

-

vy
Domingg Quiacan Yotz

Practicanie




San Juan La Laguna Sololé 26 de septiembre 2011

Sefior: (a) Director(a) Del —Qﬁkgih_ﬂx&bhn_o_&m_ﬁmmece r.

San Juan La Laguna Solol4

Sefior (a) director (a):

Con los mejores deseos para usted, aprovecho para SOLICITAR nuevamente su
apoyo  para continuar con la Practica Administrativa de maanera eficiente,
agradeciéndole que me enumerara las actividades que usted realiza aflo co;l aflo y la
poblacién escqlar en el afio 2005, 2011, por grado y sexo, como Director de dicho
centro, para poder construir un cronograma de actividades y deiw evidzcias sobre la
poblacién estudiantil del Distrito; el cual permitird armonizar y Jhacer eficiente el
proceso educativo en el distrito de San Juan La Laguna; para facilitarle a usted la

informaci6n que necesito, le adjunto hojas para vaciar la informacién.
Gracias por su fina y amable atencién a la presente.

Atentamente,

Practicante




San Juan La Laguna Solol4 26 de septiembre 2011

Sefior: (a) Director{a) et __Tnst/dubn Naconal & Educacton Rdseet
Jdernad a vesperfina.

San Juan La Laguna Solold

Sefior (a) director (a):

Con los mejores deseos para usted, aprovecho para SOLICITAR nuevamente su
apoyo  para continuar con la Prictica Administrativa de manera eficiente,
-aéradeciéndole que me enumerara las actividades que usted realiza afio con afio y la
poblacion escolar en el afio 2005, 2011, por grado y sexo, como Director de dicho
ventro, para poder construir un cronograma de actividades y dejar evidencias sobre la
poblacion estudiantil del Distrito; el cual permitird armonizar y hacer eficiente el
proceso educativo en el distrito de San Juan La Laguna; para facilitarle a usted la

informacidn que necesito, le adjunto hojas para vaciar la informacién.
Gracias por su fina y amable atencién a la presente.

Atentamente.

Practicante




San Juan La Laguna Sololé 26 de septiembre 2011

Sefior: (a) Director{a) Del _LGim_gdmo__zm}_%ﬂlﬁlaya Tlutuyr |
Oscar Azmiflar.

San Juan La Laguna Solol3

Seflor (a) director (a):

Con los mejores deseos para usted, aprovecho para SOLICITAR nuevamente su
apoyo  para continuar con la Prictica Administrativa de manera eficiente,
agradeciéndole que me enumerara las actividades que usted realiza afio con afio yla
poblacién escolar en el aflo 2005, 2011, por grado y sexo, como Director de dicho

£Zutro, para poder construir un cronograma de actividades y dejar evidencias sobre la

poblacion estudiantil del Distrito; el cual permitira armonizar y hacer eficiente el
proceso educativo en el distrito de San Juan La Laguna; para facilitarle a usted Ia
informacion que necesito, le adjunto hojas para vaciar la informacién.

Gracias por su fina y amable atencién a la presente.

Atentamente.

Domingo Quifacain Yotz

Practicante




San Juan La Laguna Solola 21 de agosto 2011

Sefior (a) Director Del __ < o i, 7l aed Vo Euy Gt Boner Carillo
Jurnade  mectu # e
San Juan La Laguna Solold

Con mis mejores deseos, le envio un fraternal saludo, deseéndole que sus iabores
cotidianas sean de satisfaccién, por lo que en esta oportunidad me dirijo a usted , para
SOLICITAR nuevamente su apoyo sobre mi practica administrativa, por lo que solicito
que me informen sobre la poblacion escolar en el afio 2005, 2011, por grado y sexo y
que me indiquen que actividades realizan afio con afio, indicando fechas meses, con el

objetivo de dejar una propuesta para el distrito de San Juan La Laguna.

Gracias por su fina y amable atencién a la presente.

Atentamente:

: | AN
Practicante A AV

Domingo Quiacain Yotz \ ‘ \ o/ .




