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Resumen

La educacion no es solo un factor de crecimiento econdmico, sino también un elemento
fundamental para el desarrollo social, y por ende la formacion de buenos ciudadanos. En la
presente investigacion se realizaron los procesos pertinentes para determinar cuéles eran los
factores internos que incidian en la administracion del Colegio Particular Mixto “Valle del

Urram”, del municipio de Santa Cruz El Chol, del departamento Baja Verapaz.

La educacion en cualquier ambito es fundamental para el logro del desarrollo de una
nacién, sin educacion no hay progreso, por eso es de vital importancia que las instituciones
educativas utilicen instrumentos y herramientas que contribuyan con la buena

administracion para incidir en la calidad educativa.

Como resultado de la préactica profesional dirigida se realizé la presente propuesta que
consiste en un Manual de Puestos y Funciones en el que se encuentra plasmada
investigacion teorica y de campo asi como la aplicacion de instrumentos como la entrevista,

el cuestionario y la estrategia metodolégica FODA.

Se espera gque con esta propuesta se contribuya con el alcance de los objetivos, mision y

vision, asi como con la optimizacion del recurso econémico y humano de la institucion.



Introduccion

La administracion educativa es la ciencia que planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y

evalua las actividades de las instituciones educativas.

La administracion educativa implica el logro de objetivos por parte de personas que aportan
sus mayores esfuerzos, y de acuerdo con acciones que de antemano se pre establecen,
situacion que puede presentarse tanto en el sector educativo privado como en el
gubernamental. Aquella se puede conceptualizar como la aplicacion racional y sistematica
de los principios Yy teorias de la administracion al manejo de organismos educativos; o0 bien
como la forma razonable y segura de conducir la institucion hacia el logro pleno de los
objetivos de la educacion.

El objetivo de la administracion educativa en el de facilitar el proceso de ensefianza-

aprendizaje, mediante la maximizacion de los recursos de la institucion.

Con la implementacion del Manual de Puestos y Funciones se estara optimizando el recurso
humano, para que se desarrolle de manera mas eficiente en el cumplimiento de sus

funciones y actividades.

La finalidad de esta propuesta es de que el Manual de Puestos y Funciones se convierta en
un instrumento de apoyo que, permita contar con una adecuada descripcion de las funciones
de cada puesto ubicado dentro de la estructura organizacional de la Institucién, siendo
necesaria su revision periddica, para que se adecle a las necesidades del funcionamiento
del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”, que surja con motivo de su modernizacion,
crecimiento y mejora continua. Por Gltimo, se constituye en si mismo como un instrumento
de control interno, el que mediante su aplicacién y cumplimiento, permitira que se alcancen

los fines y objetivos institucionales.



Capitulo 1

Descripcidn de la institucion

1.1 Nombre y localizacién

Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”

Se encuentra ubicado en el municipio de Santa Cruz EI Chol, del departamento de Baja Verapaz,
en direccion Norte del centro de la poblacién, a un costado de la carretera que conduce al
municipio de Rabinal Baja Verapaz, tiene infraestructura propia, inaugurado el edificio en el afio
2002.

1.2 Descripcion de la institucion

Es una institucion no lucrativa, que presta servicio social a la comunidad, con el propésito que en
un futuro sea autosostenible, con cuotas accesibles a la poblacion y que responden al estudio
socioecondmico realizado previo a su creacién. Las carreras con la que ofrece sus servicios es
Magisterio de Educacion Primaria, Magisterio de Educacion Infantil Intercultural, y la recién
aperturada carrera de Perito en Administracion. De los egresados a la fecha, hay un alto
porcentaje que laboran en el municipio de EI Chol (aproximadamente el 85%) en el municipio de
Granados (aproximadamente el 15 %) y en menor escala en los municipios de Guatemala como
Chuarrancho, San Raymundo y San Juan Sacatepéquez. En el 2003 se abri6 la carrera de
Magisterio de Educacién Infantil Intercultural, de la cual ha egresado hasta el momento una
promocion (1995, No. de egresadas 18). La institucién ha sido formadora de varias generaciones
de maestros y maestras, a lo largo de varios afios; maestros responsables y comprometidos con la
educacion de nuestro municipio, del departamento de Baja Verapaz y nuestra Nacion. En la

actualidad atiende a 179 alumnos en total, compartidos en las tres carreras que estan en funcion.



1.3 Objetivos

v Desarrollar una formacién inicial de calidad y pertinente para los niveles primario y preprimario,

congruente con la demanda de la sociedad cholense.

v" Adecuar y mejorar la estructura organizacional y los procesos técnico - pedagdgicos para lograr
en nuestros estudiantes el emprendimiento, la claridad de sus propdsitos de vida y sus

compromisos a futuro con la sociedad

v" Actualizar constantemente al recurso humano para responder a los constantes cambios

necesarios en la formacién inicial que surjan en los préximos afos.

v" Desarrollar una formacién que responda al desarrollo de estudiantes criticos, auténomos,

reflexivos y auto disciplinados en las carreras de magisterio.

v" Ser un centro educativo que permite la participacion y abierta a los cambios sociales, cientificos

y tecnolégicos, que promueve el desarrollo educativo escolar y de la comunidad.

1.4 Mision

Somos un centro educativo integral de derecho privado, que colabora con la funcién del Estado
en la prestacion de servicios educativos a la poblacion de Santa Cruz EI Chol y municipios
circunvecinos; que forma profesionales en las carreras de magisterio de educacion primaria
intercultural y preprimaria intercultural, abiertos a los cambios, conformada por recurso humano
calificado, responsable y entregado a la docencia y al servicio, actualizado y comprometido con
su labor. Ofrecemos una formacion con tecnologia adecuada, con componentes artisticos,
recreativos, y académicos en el area pedagogica, orientada hacia una educacion inclusiva que
contempla y promueve el respeto a la diversidad cultural, étnica, linguistica e individual de sus

usuarios, y al logro del desarrollo humano integral, democrético y participativo.



1.5 Vision

El Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” es una institucion lider en la formacion de
maestros para los niveles de primaria y preprimaria, en la cual se complementan los principios y
valores de la familia y se adquieren las destrezas, habilidades y competencias necesarias, que
permite a los futuros docentes responder a la demanda de la sociedad actual y desarrollarse
integralmente, para el logro de una mejor calidad de vida de la poblacién y la construccion de una

sociedad mas equitativa y justa.

1.6 Observacion fisica

El Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” tiene instalaciones fisicas adecuadas para la
cantidad de alumnos que atiende, posee tres aulas con divisiones movibles que sirven para
convertirlas en un solo salén para eventos especiales, dos aulas, una pequefia bodega, servicios
sanitarios para los estudiantes divididos por género, para damas (ducha, dos sanitarios, dos
lavamanos), para caballeros (ducha, dos sanitarios, dos mingitorios y un lavamanos), Direccion y
secretaria con servicios sanitarios privados (ducha, sanitario, mingitorio y lavamanos), sala de
espera, un amplio corredor, areas verdes, amplio parqueo para motos y una caseta donde funciona
la tienda. No cuenta con instalaciones deportivas pero en el Proyecto Educativo Institucional

tienen previsto la construccion a futuro de un area polideportiva.



1.7 Aspectos administrativos, organizativos u operativos

1.7.1 Organigrama

DIRECCION DIRECCION
ADMINISTRATIVA TECNICA
|
SECRETARIO ( ) PADRES DE
CONTADOR L DOCENTES ) FAMILIA
([ GUARDIAN — (
CONSERJE L ESTUDIANTES
\_

Fuente: PEI Colegio Particular Mixto Valle del Urram

1.7.2 Flujo de actividades (tramites)

El Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” realiza la gestion de sus alumnos, emite los
certificados correspondientes cada fin de ciclo, inscribe a los alumnos de sexto grado para la
inscripcion de la evaluacion diagndstica, genera cierre de pensum Yy certificacion general de
estudios, tramita los titulos, realiza la estadistica inicial, la estadistica final, revalidacion del

establecimiento.



Flujograma

Proceso de inscripcion

'
—

Presentar expedients para inscripcion

-

Pagar inscripcion y primera
colegiatura

Libro de inscripoiones por carrera

Almacenamiento de dorumentos en
archivo

C verificacion de codigo (
\ Traslado de estudiantes /
\ Conten rapido //

\\ Estadistica inicil /

Alumnos insoritos en
|:-::-rtal MINEDLC
Fuente: Elaboracion

Continda el proceso propia (2013)




1.7.3 Registros y controles

Libros de inscripcién por carrera, cuaderno de conocimientos, registro de calificaciones, tarjetas
de calificaciones, expedientes de docentes, expedientes de alumnos, expedientes de directivos y
de personal operativo, recibos de pagos, ndminas de pago, inscripcion inicial digital portal del
MINEDUC, promocion de alumnos, inscripcion de alumnos de sexto grado para evaluacion
diagnostica, pago de operacion escuela, estadistica final digital del portal del MINEDUC, tramite

de titulos, cuadros MED, resolucion de autorizacion del centro educativo, reglamento interno.

1.8 Recursos

1.8.1 Humanos

Director Técnico: Williams Estuardo Cahueque Gonzales
Director Administrativo: Olga Amada Conde Caal de Reyes (QEPD)
Secretario Contador: Leandro Ramiro Reyes Cordova

Docentes: Angel Miguel Reyes Conde

Amada Nineth Reyes Conde
Jonathan Danilo Reyes Garcia
Edwin Noel Cornel Rodriguez
Néstor Humberto Pu Alvarado
Cesar Leonel Gramajo Jiménez
Selvyn Roberto Lopez Mayén

Roberto Lopez Alvarado



Silvia Ismalej de Paz
Edson Misael Orrego Mayén
Luis Teodoro Pacay Cérdova

Williams Estuardo Cahueque Gonzales

Personal operativo (conserje):

Salomoén Garcia Tista

1.8.2 Fisicos

El Colegio Particular Mixto Valle del Urram, posee los siguientes recursos fisicos: aulas,
direccion, secretaria, cafeteria, bafios, bodegas, escritorios, pizarrones, catedras, archivos, mesas,

cafionera, bocinas, anaqueles, sillones, entre otros.

1.8.3 Financieros

Tiene los fondos privativos necesarios para su funcionamiento, pago de salarios, gastos varios,
limpieza y seguridad, entre otros. A través de las colegiaturas tanto de inscripcion que es de
Q300.00 y de colegiatura que es de Q250.00, pagadas mensualmente por los estudiantes y padres

de familia del establecimiento educativo.



Capitulo 2

Marco teodrico que fundamenta la propuesta

2.1 Marco Referencial

En el Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”, se determind por medio del diagnodstico que
no tiene un manual especifico de las funciones de sus empleados, por lo que en ocasiones se

usurpan funciones o se omite realizarlas.

Dentro de las actividades administrativas que se realizan, como las de contratacion de personal,
no poseen un perfil especifico definido para la ocupacién del puesto, las funciones de cada uno de
los empleados no se encuentran por escrito y esto hace que no tengan conocimiento de las

actividades que se deben realizar en el transcurso del afio.

Es de vital importancia para el buen funcionamiento de la institucion que se realicen las lineas de
accion encaminadas hacia la elaboracion de un Manual de Puestos y Funciones para cumplir con
algunos de los principios de la administracion de Henry Fayol que son: Division del trabajo,
autoridad y responsabilidad, centralizacion y orden.

2.2 Marco Conceptual

Los manuales de funciones representan una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacion y comunicacién, que contiene informacion ordenada y sistematica,
en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la

institucion, lo que hace que sean de gran utilidad para lograr una eficiente administracion.

En un manual de funciones, se encuentra la version detallada de la descripcién de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la



estructura de la organizacion, lo cual constituye una herramienta indispensable para el

aprovechamiento 6ptimo de los recursos.

Si el colegio en estudio no le da solucion a este problema, corre el riesgo de no tener el personal
capaz de desarrollar las funciones correspondientes al puesto que ocupan o las realicen de manera
inadecuada con lo que se estaria propiciando la mala utilizacion de los recursos humanos, fisicos

y econdémicos.

2.3 Temas y sub-temas

2.3.1 Administracion

Segun Fayol administrar es planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar.

Los 14 principios generales de la administracién de Henry Fayol son:
. Divisién del trabajo

. Autoridad y responsabilidad

. Disciplina

. Unidad de mando

. Unidad de direccion

. Subordinacion de los intereses individuales a los generales

. Remuneracion del personal

. Centralizacion

© 0O N o o B~ WwWDN B

. Cadena escalar

10. Orden

11. Equidad

12. Estabilidad del personal
13. Iniciativa

14. Espiritu de equipo



Existe una diferencia muy particular entre la teoria de Taylor y Henri Fayol, es el uso del tiempo,
ya que Fayol se enfoca mas en la estructura general de la organizacion , mientras que Taylor se

enfocaba mas en el método y herramientas del trabajo para una mejor eficacia.

2.3.2 Gestién

El concepto de gestion hace referencia a la accion y la consecuencia de administrar o gestionar
algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible la

realizacion de una operacién comercial o de un anhelo cualquiera.

Gestion es el conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto. Con el desarrollo
de la sociedad y de los sistemas de produccién influenciados por el desarrollo cientifico técnico y
las revoluciones industriales, la forma de enfrentar situaciones objetivas ha exigido una mayor
profundidad de analisis y conceptos para asumir funciones o desemperfiar papeles determinados y
mantener al menos un nivel de competencia que permita sobrevivir. Derivados de este proceso

surgen ideas y términos como la gestion y todo lo que ella representa.

La gestion estd caracterizada por una vision mas amplia de las posibilidades reales de una
organizacion para resolver determinada situacion o arribar a un fin determinado. Puede asumirse,
como la "disposicion y organizacion de los recursos de un individuo o grupo para obtener los
resultados esperados". Podria generalizarse como una forma de alinear los esfuerzos y recursos

para alcanzar un fin determinado.

Los sistemas de gestién han tenido que irse modificando para dar respuesta a la extraordinaria
complejidad de los sistemas organizativos que se han ido adoptando, asi como a la forma en que
el comportamiento del entorno ha ido modificando la manera en que incide sobre las

organizaciones.

10


http://www.monografias.com/trabajos35/sociedad/sociedad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos54/produccion-sistema-economico/produccion-sistema-economico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/comportamiento-humano/comportamiento-humano.shtml

Para lograr definir, por tanto, lo que se ha dado en llamar "Control de Gestion", seria
imprescindible la fusion de lo antes expuesto con todo un grupo de consideraciones y andlisis

correspondientes sobre el control.

2.3.3 Gerencia

La Gerencia es la ciencia que ensefia la mas eficiente forma de conducir empresas hacia metas

previamente fijadas.

Es un proceso social que lleva la responsabilidad de planear, regular y ejecutar las operaciones de

una empresa, para lograr un propdésito dado.

La Gerencia fija la direccion de un organismo social y genera la efectividad para alcanzar sus

objetivos, fundada en la habilidad de coordinar a sus integrantes.

La Gerencia es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas con base en un profundo y claro

conocimiento de la naturaleza humana.

La Gerencia es organizar, ordenar, coordinar y controlar a trabajadores entrenados y

responsables, con el fin que en conjunto realicen una tarea especifica.

La Gerencia es una técnica mediante la cual se determina y se realizan tareas para lograr

propositos y objetivos de un grupo humano en particular.

2.4 Temas especificos del problema

2.4.1 Organizacion

El autor Chiavenato (2001:235) manifiesta que: “Organizaciéon como funcién administrativa
significa estructurar e integrar los recursos y los organos encargados de su administracion,

relacionarlos y fijarles sus atribuciones.”

11
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2.4.2 Tipos de organizacion

A. Organizacién formal

Koontz y Weihrich (2004: 247 y 248) “indica que esta organizacion debe ser flexible; debe dar
lugar a la discrecionalidad, la ventajosa utilizacion del talento creativo y el reconocimiento de los
gustos y capacidades individuales en las organizaciones mas formales. No obstante, en una
situacion grupal los esfuerzos individuales deben canalizarse hacia metas grupales y

organizacionales.”

B. Organizacion informal

“Es el conjunto de actividades personales sin un proposito comin consciente, aunque favorable a
resultados comunes. Es una red de relaciones personales y sociales no establecida ni requerida
por la organizacion formal, pero que surge espontaneamente de la asociacion entre si de las

personas”.

2.4.3 Estructura organizacional

Segun Koontz y Weihrich (2004: 246) “una estructura organizacional debe disefarse para
determinar quien realizara cuales tareas y quién sera responsable de qué resultados; para eliminar
los obstaculos que resultan de la confusion e incertidumbre respecto de la asignacion de actividad
es, y para tender redes de toma de decisiones y comunicacién que respondan y sirvan de apoyo a
los objetivos empresariales.” Por otro lado Robbins y Coulter. (2004: 184-189) menciona
“cuando los gerentes desarrollan o cambian la estructura, participan en el disefio organizacional,
proceso que involucra decisiones sobre seis elementos clave: Especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y descentralizacion,

y formalizacion.”
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A. Especializacion del trabajo

Describe el grado en que las actividades de una organizacion se dividen en tareas separadas. La
esencia de la especializacion del trabajo es que un individuo no realiza todo el trabajo, sino que
este se divide en etapas y cada etapa la concluye una persona diferente.

B. Departamentalizacion

“Toda organizacién tiene su forma especifica de clasificar y agrupar las actividades laborales. La
departamentalizacion funcional agrupa los trabajos segln las funciones desempefiadas. Este
enfoque se puede usar en todos los tipos de organizaciones, aunque las funciones cambian para
reflejar el propdsito y el trabajo de la organizacién. La departamentalizacion de productos agrupa
los trabajos por linea de productos en este enfoque cada area importante de productos se coloca
bajo la autoridad de un gerente que es responsable de todo lo que tiene que ver con esa linea de
productos.” Robbins y Coulter. (2004: 234-240).

2.4.4 Disefio de cargos

Chiavenato. (2000: 291-292) indica que: “Para la organizacion, el cargo es la base de la
aplicacion de las personas en las tareas organizacionales; para la persona, el cargo es una de las
mayores fuentes de expectativa y motivacion en la organizacion. Las personas siempre ocupan un
cargo cuando ingresan en una organizacion. El concepto de cargo se fundamenta en las nociones

de tarea, atribucion y funcion.”

A. Tarea

Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general, es la actividad asignada a

cargos simples y rutinarios (como los que ejercen los que trabajan por horas o los obreros).
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B. Atribucion

Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un cargo. En general se refiere a cargos
maés diferenciados (ocupados por quienes trabajan por meses o por los empleados de oficina), la

atribucion es una tarea mas sofisticada, mas intelectual y menos material.

C. Funcion

Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses) que el ocupante del cargo
ejecuta de manera sistematica y reiterada. También puede ejecutarlas un individuo que, sin
ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto

de tareas o atribuciones constituya una funcion, se requiere que se ejecuten de modo repetido.

D. Cargo

El cargo se compone de todas las actividades desempefiadas por una persona, las cuales pueden
incluirse en un todo unificado que ocupa una posicion formal en el organigrama. Para
desempefiar sus actividades, la persona que ocupa un cargo debe tener una posicion definida en el
organigrama. De este modo, un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un
conjunto de deberes que lo separan y lo distinguen de los demaés cargos. La posicién del cargo en
el organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion, los subordinados y el departamento o

division donde estd situado.

2.4.5 Descripcion de cargos

Chiavenato. (2000: 331) “menciona que es necesario describir un cargo, para conocer su
contenido. La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la

enumeracion detallada de las funciones o tareas de cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad
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de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o
tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que

comprende.”

2.4.6 Estructura del analisis de cargos

Chiavenato. (2000: 334) manifiesta “que la descripcion de cargos es una simple exposicion de las
tareas o funciones que desempefia el ocupante de un cargo, en tanto que el analisis de cargos es
una verificacion comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas tareas o funciones
imponen al ocupante. En otras palabras cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe
tener el empleado para el desempefio adecuado del cargo, cuéles son las responsabilidades que el

cargo le impone y en qué condiciones debe desempeiiar el cargo.”

En general, el analisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos aplicadas casi siempre a

cualquier tipo o nivel de cargo:

Requisitos intelectuales
Responsabilidades implicitas

Requisitos fisicos

DN N NN

Condiciones de trabajo

Cada una de estas areas estan divididas generalmente en varios factores de especificaciones.

2.4.7 Meétodos de descripcion y analisis de cargos

Chiavenato. (2000: 82) “La descripcion de cargos son responsabilidad de linea y funcion del
staff, es decir, la linea responde por las informaciones ofrecidas, en tanto que la prestacion de
servicios de obtencion y manejo de informacion es responsabilidad del staff, representado en

primera instancia por el analista de cargos, quien puede ser un especializado del staff, el jefe del
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departamento en que esta localizado el cargo que va a describirse y analizarse, o el propio

ocupante del cargo.”
Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y el analisis de cargos son:
Observacion directa

Cuestionario

Entrevista directa

SN N NN

Métodos mixtos

2.4.8 Definicion de manual

Chiavenato. (2000: 91 y 92). “Manual, como el propio nombre lo dice, es un libro que se tiene a

mano. Es un compendio, es decir, una coleccion de textos catalogados y facilmente localizables.

En administracién, manual es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y
clasificadas, que proporciona informacion rapida y organizada sobre las practicas administrativas.

Contiene datos e informacion respecto a procedimientos, instrucciones, normas de servicio etc.”
En el manual se incluye todos los textos (reglamentos, procedimientos, normas de servicio,
circulares, etc.) que estan en vigor en la empresa, mientras que los textos anticuados son retirados

de él. Asi, a medida que las cosas cambian, el manual sufre actualizaciones.

En el fondo, el manual constituye la oficializacién (aquello que es decidido oficialmente por la

empresa) de las practicas administrativas que todos deben obedecer.

16



A. Funciones de los manuales

Los manuales representan un enorme avance de la funcion administrativa de organizar la
empresa, dotdndola de reglas adecuadas para su buen funcionamiento. Las funciones de los

manuales son basicamente las siguientes:

Burocratizar las empresa, esto es, proporcionar a la empresa una de las caracteristicas de la
burocracia, que es la formalizacion. Formalizar significa hacer que las comunicaciones sean
escritas y documentadas. En este caso, las practicas administrativas en vigor en la empresa se
archivan en el manual. Asi surge otra caracteristica de la burocracia: las reglas y los reglamentos
son obligatorios pues constan en el manual que se entrega a todas las personas que trabajan en la
empresa. EI manual se transforma en deposito de las normas administrativas de la empresa, y es

ahi donde debe buscarselas.

Facilitar el acceso a la informacién, de forma organizada, sistematica y con criterio, por lo cual
constituyen un instrumento de consulta permanente para todas las personas de la empresa.
Agilizar el funcionamiento de la empresa, haciendo que las personas no pierdan tiempo en

verificar como deben hacerse las cosas. Franklin (2004).

2.4.9 Manual de puestos y funciones

Franklin (2004), indica que un manual de puestos o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacion. Werther y Davis (2000), indican que el manual de descripcion de puestos es un
documento que tiene presentacion narrativa y persigue indicar cada uno de los elementos que
integran los puestos de trabajo. Es un documento en el cual se indican los requisitos, atribuciones

y caracteristicas de los puestos de trabajo con que cuenta toda organizacién o institucion.
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Para los procesos de reclutamiento y seleccion de personal es de suma importancia un manual de
puestos y funciones; ya que incluye los perfiles y descripciones de los puestos de trabajo que
tiene toda empresa; dicho de otra manera aquellos requisitos (conocimientos, experiencia y
habilidades necesarias) y tareas, responsabilidades de cada posicién de trabajo, segun lo

manifestado por Werther y Davis.

Tiene presentacion narrativa y persigue indicar para cada puesto (no empleado), funciones,
derechos, obligaciones y relaciones jerarquicas. Este manual complementa el de procedimientos,
porque cada paso en la secuencia que marca el manual de procedimientos, existe una persona
haciéndolo. Este trabajo esta amparado por el manual de puestos y funciones. En la redaccion de
los elementos que conforman la descripcion del puesto existen anotaciones a observar:

A. Codigo del puesto

Este es un numero clave que en algunas empresas se utiliza para efectos de ordenamiento y facil

localizacién de los mismos.

B. Titulo del puesto

Anotar el nombre con que formalmente se ha denominado el puesto.

C. Inmediato superior

Sefialar el nombre del puesto de la persona de quien recibe Ordenes y/o instrucciones

directamente en su trabajo.

D. Subalternos

Indicar el nombre de los puestos a los cuales dirige, supervisa o controla directamente en el

desarrollo del trabajo.
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E. Descripcion del puesto

Werther y Davis, (2000: 96) “Una descripcion de puesto, es una explicacion escrita de las
responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto determinado.” Por
otro lado Chiavenato (2000), opina que la descripcidn de puestos, es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos de la
empresa. Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del puesto y de los

deberes y las responsabilidades que comprenden.

Mondy y Noe (2005: 87) indica, “la descripcion de puestos, es un documento que proporciona

informacion con respecto a las tareas, deberes y responsabilidades de un puesto.”

Koontz y Weihrich (2004), indican que la descripcion de puestos, es una estructuracion de un
trabajo en términos de su contenido, funcién y relaciones. Puede centrar su atencion en puestos
individuales o en grupos de trabajo. Esta es una descripcion sucinta de aspectos esenciales y
especificos de las tareas o labores asignadas al puesto, lo que hace que se distinga del resto de
puestos existentes en la empresa. En este apartado se define si el trabajo es de naturaleza
operativo, de oficio, técnico, profesional o administrativo, su complejidad, responsabilidad y
autoridad, las instrucciones que recibe la supervision recibida y/o ejercida, asi como el grado de
independencia de criterio para el desarrollo del trabajo y como son recibidas y evaluadas las
labores o tareas realizadas.
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Capitulo 3

Descripcion del trabajo de campo

3.1 Metodologia y técnicas utilizadas

3.1.1 Objetivos

General:

v" Contribuir con la institucién para mejorar los aspectos administrativos.
Especificos:
v" Determinar por medio de un diagndstico cuales son algunas de las deficiencias administrativas
de la institucién.
v" Seleccionar el problema administrativo a resolver.

v Planificar las estrategias para presentar la propuesta de solucidn.

v" Implementar la propuesta como un mecanismo de mejora.

3.1.2 Poblacion

Personal docente, administrativo y operativo del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram” del

municipio de Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

3.1.3 Sujetos

Director, Secretario Contador, Docentes y Conserje.
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3.1.4 Muestra

Por la cantidad de la poblacion se aplicd un censo el cual incluye el total de la poblacion de la

institucion que esté involucrada con la propuesta que se implementara.

3.1.5 Instrumentos

ElI FODA, el cuestionario la entrevista y la observacion directa.

3.1.6 Técnicas de Investigacion

Observacion, entrevista y cuestionario

3.2 Analisis de la institucion
Tabla 1 Analisis de la institucion (FODA)

Fortalezas Oportunidades
- Suficiente personal docente. - Opciones de eleccidn entre carreras.
- Personal administrativo - Acceso a educacion diversificada.
Debilidades Amenazas
- No hay manual de funciones. - Usurpacion de funciones.
- No cuenta con inventario. - Exceso de trabajo para algun empleado.
- No posee base de datos de estudiantes ni - Desestabilidad administrativa.
carnet de identificacion. - Pérdida de recursos.
- No tienen contratos firmados con el - Inestabilidad laboral.
personal  docente, administrativo y - Extravio de expedientes.
operativo.
- Los expedientes no se encuentran en un
lugar adecuado.

Fuente: Elaboracion propia (2013)
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3.3.1 Arbol de problemas

3.3 Deteccion y priorizacion del problema

Desorganizacion

Usurpacion de
Funciones

Deszconocimiento de
Funciones

Desorganizacion en los puestos v funciones del
personal del colegio

Dezconocimiento
Administrativo

Dezconocimiento de
funciones

Sobrecarga de
Funciones

3.3.2 Arbol de objetivos

Funcienesde acuerdo

Buena organizacion al cargo Conecimientoe de
. . funciones
Organizacién de los puesios y funciones del
persenal del Colegio

Optimizar los Capacitar al personal Ortl)eniar iﬂt? 1rec‘:tf)r
conocimientos sobre sobre las fonciones sobrela elaboracion

administracion de sus puestos de un mannal ‘_13
puestos y funciones
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3.3.3 Arbol de alternativas

Tabla 2 Matriz de andlisis de alternativas

Criterios
_ Crl_te_rl_o 1 _ Crlter!o_z _ Criterio 3 Valoracién
Alternativas Sostenibilidad de | Mejora administrativa Instrumentos lobal
la propuesta administrativos g
aplicables
Alternativa 1
Manual de A B A A
puestos y
funciones
Alternativa 2
Capacitacion B A B B
sobre
administracion

Ponderacion: A= Bueno B=Regular

Fuente: Elaboracion propia (2013)

3.4 Presentacion de analisis de resultados

Con la aplicacién de diversas técnicas de investigacion como la observacion directa, la entrevista
y el censo, se pudo determinar que hay algunas debilidades administrativas en el Colegio
Particular Mixto “Valle del Urram”, por ejemplo podria citar que en la aplicacion del cuestionario
a docentes, muchos de ellos decian saber cuales eran sus funciones, pero al momento de pedir
que las describieran no sabian exactamente cuales eran, asi también el cien por ciento del
personal docente y administrativo coincidié que con la implementacion de un manual de puestos

y funciones mejoraria el proceso administrativo del establecimiento.

Con la implementacion del manual de funciones los administradores del centro educativo tendran
una herramienta eficiente que traera beneficios no solo para el personal del establecimiento sino
que de forma indirecta con la comunidad educativa incluidos los alumnos que permanecen y
egresan del establecimiento, asi como la proyeccién e imagen ante los padres de familia que han

confiado en la institucién para la formacion profesional de sus hijos e hijas.
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Al haber un mejor control en las funciones de cada uno de los integrantes de la institucion se
contribuird con el alcance de los objetivos, la mision y la visién planteados, que sirven de

sustento y proyeccion al establecimiento en estudio.

3.4.1 Resultados de la investigacion

A. Resultados del cuestionario dirigido al director técnico del Colegio Particular
Mixto “Valle del Urram”.

Tabla No. 3 Resultados cuestionario Director

Pregunta Respuesta

1. ¢{Conoce usted claramente las funciones de cada No

puesto de trabajo?

El Director del colegio no tiene claras las funciones que deben cumplir cada uno de los empleados dentro de

la institucion educativa.

2. ¢Existen en la institucion puestos muy semejantes Si

entre ellos?

Si existen puestos muy semejantes entre si en la institucion.

3. ¢ Tiene bien definidos los objetivos de cada puesto No

de trabajo?

No existen objetivos definidos para cada puesto de trabajo.

4. ;Sabe cual es el perfil con el que debe contar cada Si

empleado?

El Director si conoce el perfil con que debe contar cada empleado.

5. ¢Considera tener los conocimientos necesarios Si

para orientar en la labor a los empleados?

El Director tiene la capacidad y el respaldo académico para orientar en la labor a los empleados del Colegio.

6. ¢Considera que los empleados poseen los Si
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requisitos minimos que necesita cada puesto de
trabajo?

Todos los empleados tienen los requisitos minimos que necesita cada puesto de trabajo.

7. ¢(Algunos puestos de trabajo requieren ser Si
responsables con bienes materiales?

Algunos puestos de trabajo tienen bajo su responsabilidad bienes materiales.

8. En el desempefio de los puestos de trabajo ¢ Tienen Si
contacto con padres de familia o autoridades

educativas?

En los puestos de trabajo todos los empleados tienen contacto con los padres de familia y autoridades
educativas.

9. ¢Considera usted que al tener un perfil especifico Si
de cada puesto podrian mejorarse los resultados de la

labor realizada?

El Director considera que al tener un perfil especifico para cada puesto de trabajo, podrian mejorarse los

resultados en la labor realizada por los empleados de la institucion.

10. ¢Considera usted que tener un manual de puestos Si
y funciones podrian mejorarse los resultados de la

labor realizada?

El Director del establecimiento considera que al tener un manual de puestos y funciones podrian mejorarse
los resultados de la labor realizada.

Fuente: Elaboracion propia (2013)
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B. Resultados del cuestionario dirigido a los docentes del Colegio Particular Mixto

Valle del Urram.

Los resultados obtenidos del cuestionario aplicado a los empleados del Colegio Particular Mixto

Valle del Urram, se presentan a continuacion.

Grafica No. 1

1. ¢Conoce usted claramente las funciones de su puesto de trabajo?

mSl mNO

Fuente: Elaboracion propia (2013)

Interpretacion: La grafica refleja que el 91% del personal del colegio Particular Mixto “Valle del
Urram” conoce las funciones de cada puesto que desempefan, pero al preguntarles cuéles eran

esas funciones no respondieron. EI 9% respondi6 que no.

2. ¢Existen en la institucidn puestos muy semejantes al puesto que usted ocupa?

El 100% de los docentes manifestaron que si existen puestos semejantes al que ellos ocupan.
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Gréfica No. 2

3. ¢ Tiene bien definidos los objetivos de su puesto de trabajo?

mSI mNO

Fuente: Elaboracion propia (2013)

Interpretacion: EI 91 % de los de los docentes respondid que si tienen bien definidos los objetivos
de su puesto de trabajo, pero al preguntarles sobre cuales eran esos objetivos no supieron

responder. EI 9 % respondid que no.

4. ;Considera que su jefe inmediato posee los conocimientos necesarios para orientarle en su

labor?

El 100 % de los docentes consideran que su jefe inmediato posee los conocimientos necesarios

para orientarlos en su labor.
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Gréfica No. 3

5. ¢Su trabajo tiene relacion con otros puestos del establecimiento?

mSI mNO

Fuente: Elaboracion propia (2013)

Interpretacion: EI 91% de los encuestados respondieron que su puesto de trabajo, si tiene relacién

con otros puestos del establecimiento mientras el 9% respondid que no.

6. ¢Considera usted poseer los requisitos minimos que necesita su puesto de trabajo?

El 100% del personal del establecimiento respondié que si consideran poseer los requisitos

minimos que necesita su puesto de trabajo.
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Gréfica No. 4

7. ¢ Tiene un organigrama definido la organizacion?
ESI mNO No respondid

9%
9%

Fuente: Elaboracion propia (2013)

Interpretacion: EI 82% del personal del establecimiento respondié que si tiene un organigrama
definido la institucion, el 9% respondi6 que no y el otro 9% no respondi6. La figura de Director

Administrativo aparece en el organigrama pero no permanece la persona en el establecimiento

para ejercer sus funciones.

Gréfica No. 5

8. ¢Aliniciar su relacion laboral, se le entregé algin documento donde
se encontraran las funciones especificas de su puesto?

mSl mNO

9%

Fuente: Elaboracion propia (2013)

Interpretacion: El 91% de los docentes respondié que al iniciar su relacion laboral, no se le
entrego algun documento donde se encontraran las funciones especificas de su puesto y el 9%

respondio que si aunque la institucion no tiene un documento escrito de tales funciones.
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9. ¢(Considera usted que al tener un perfil especifico de cada puesto podrian mejorarse los
resultados de la labor realizada?

El 100% de los docentes consideran que al tener un perfil especifico de cada puesto podrian

mejorarse los resultados de la labor realizada.

10. ¢Considera usted que al tener un Manual de Puestos y Funciones podrian mejorarse los
resultados de la labor realizada?

El 100% de los docentes consideran que al tener un Manual de Puestos y Funciones podrian
mejorarse los resultados de la labor realizada.
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Capitulo 4

Marco propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta

Manual de Puestos y Funciones para el Colegio Particular Mixto Valle del Urram

4.2 ldentificacion del problema

Cuando en una Institucion no se tienen claras las metas, objetivos y funciones que cada uno de
sus miembros debe realizar, tiende a tener debilidades en su funcionamiento, proyeccion y
rendimiento.

Existen muchos instrumentos administrativos que pueden contribuir significativamente para la
obtencion de un mejor rendimiento en las instituciones, uno de ellos es el Manual de Puestos y
Funciones entonces ¢Por qué no disefiar uno especificamente para el Colegio Particular Mixto

Valle del Urram? Si se hace el disefio y se implementa podria mejorar significativamente su

rendimiento.

4.3 Institucion y ubicacion

4.3.1 Institucion

Colegio Particular Mixto Valle del Urram

4.3.2 Ubicacion

Se encuentra ubicado en el municipio de Santa Cruz EIl Chol, del departamento de Baja Verapaz,

en la salida de la carretera que conduce al municipio de Rabinal, del mismo departamento.
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4.4 Descripcion del proyecto

La elaboracion de un Manual de Puestos y Funciones para el Colegio Particular Mixto Valle del

Urram, es un proyecto de mejora para la institucion.

Consiste en la especificacion de cada uno de los puestos, las funciones y los perfiles que debe

poseer cada uno de los miembros que aparecen en el organigrama de la institucion.

4.5 Justificacion

Un manual de puestos y funciones es indispensable en toda institucién y  constituye una
herramienta importante tanto para la institucibn como para el trabajador. Con la correcta
aplicacion de dicho manual, la institucion en mencién podra mejorar la utilizacién de los recursos
tanto fisicos como financieros para que la institucion se desarrolle en el ambito de la educacion

privada del municipio de Santa Cruz El Chol, del departamento de Baja Verapaz.

4.6 Objetivos del proyecto

Obijetivo General
v’ Identificar la importancia de un manual de funciones y perfiles de puestos del colegio Particular
Mixto “Valle del Urram” del municipio de Santa Cruz El Chol, del departamento de Baja Verapaz

para los empleados del la institucion.

Objetivos Especificos
v" Conocer si la institucidn tiene por escrito las funciones y perfiles de los puestos de trabajo para

el uso de los empleados del colegio.

v" Analizar las funciones del personal que labora en la institucion para determinar si cumplen con

sus obligaciones.

32



v Establecer la importancia de un manual de funciones y perfil de puestos donde se especifique la

labor de cada empleado.

4.7 Metodologia de la implementacion

La presente investigacion es una investigacion-accion que segin Kurt Lewin “Es una forma de
cuestionamiento autoreflexivo, llevada a cabo por los propios participantes en determinadas
ocasiones con la finalidad de mejorar la racionalidad y la justicia de situaciones, de la propia
practica social educativa, con el objetivo también de mejorar el conocimiento de dicha practica y

sobre las situaciones en las que la accion se lleva a cabo”.

La metodologia utilizada para su realizacion fue:
Diagnostico y observacion directa
Entrevista
Censo
Planteamiento del problema
Anélisis de datos
Elaboracion de la propuesta
Redaccion del informe

Implementacion de la propuesta

4.8 Fases

Diagnostico: Se realiza el diagnostico a través de entrevista dirigida a Director y Secretario
Contador para luego elaborar el FODA, recoleccion de la informacion proporcionada por la
aplicacion de una encuesta a docentes y director, que permiten el conocimiento contextual y

acercamiento a la problematica.

Programacion: Busqueda de fuentes tedricas que permitan sustentar posibles soluciones a la

problematica identificada y al disefio de estrategias como alternativa de solucion.
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Propuesta, conclusiones y recomendaciones: Después de la investigacion realizada se procede a
realizar una propuesta que permita brindar a los integrantes de la institucion una herramienta para

mejorar la labor docente y administrativa.

4.9 Analisis de factibilidad y viabilidad

El presente proyecto es factible porque tienen los conocimientos y la preparacion necesarias para
llevarlo a cabo y es viable porque por medio de él se promoveréd dentro de la institucién una
mejor administracion teniendo a disposicion un instrumento que se puede mejorar
constantemente ya que es de bajo costo y proporciona los elementos necesarios para que el
personal que trabaja en la institucion tenga claros los objetivos, los puestos, las funciones y los

perfiles que cada uno debe poseer.

4.10 Responsables

Personal administrativo: Williams Estuardo Cahueque Gonzalez

Practicante: Haydee Arely Minelli Calvillo Rosales
4.11 Analisis de participantes

En la presente propuesta participaron:

12 Docentes

1 Director

1 Secretario-contador

34



4.12 Cronograma de actividades (durabilidad)

Tabla 4 Cronograma de actividades

Actividad Duracion Fecha de inicio Fecha de
finalizacion
Diagnostico 1 semana 04-03-2013 08-03-2013
Planteamiento del problema 1 semana 11-03.2013 15-03-2013
Terminologia del proyecto 1 semana 18-03-2013 22-03-2013
Marco Teorico 1 semana 01-04-2013 05-04-2013
Disefio y estrategias metodoldgicas | 1 semana 08-04-2013 12-04-2013
Aplicacion de estrategia 1 semana 15-04-2013 19-04-2013
Anélisis de estrategias 1 semana 29-04-2013 03-05-2013
Presentacion de la propuesta 1 semana 06-05-2013 11-05-2013
Evaluacién y retroalimentacion 2 dias 13-05-2013 14-05-2013
Conclusiones y recomendaciones 1 dia 15-05-2013 15-05-2013
Entrega del proyecto 1 dia 16-05-2013 16-05-2013

Fuente: Elaboracion propia (2013)

4.13 Resultados esperados

Con la presente propuesta se espera obtener resultados positivos en cuanto a la mejor
administracion del establecimiento educativo, el conocimiento claro de los puestos y funciones
que cada uno de los empleados posea mejorara considerablemente su rendimiento, asi también la
proyeccion que la institucion tenga hacia la comunidad educativa se verd reflejada en el éxito que

obtenga.
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4.14 Beneficiarios

Los beneficiarios seran: 1 Director Técnico, 1 Director Administrativo, 1 Secretario-contador, 12

docentes.

4.15 Impacto

Al tener conocimiento del manual de puestos y funciones de la institucion se obtendra un mejor
rendimiento laboral de los involucrados, por lo tanto realizaran un trabajo mas eficiente estando
seguros de cuéles son las funciones que deben cumplir. La comunidad educativa sera beneficiada

con Educacioén de Calidad.

4.16 Recursos

Humanos:

Practicante

Docentes

Personal Administrativo

Conserje

Materiales:
Computadora
Impresora
Hojas
Encuadernado
Carionera
Saldon

Mesas

Sillas
Manteles
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4.17 Presupuesto

Tabla 5 Presupuesto

01 Computadora -- -- --
02 Internet 1 Q. 200.00 Q. 200.00
03 Hojas de papel bond 500 0.10 50.00
04 | Tinta para impresiones 1 215.00 215.00
05 Encuadernado 1 20.00 20.00
06 Carfionera (alquiler) 1 400.00 400.00
07 Mesas 5 30.00 150.00
08 Sillas 20 2.50 50.00
09 Manteles 5 5.00 25.00
10 | Otros gastos no previstos | ----- 300.00
Total Q. 1,410.00

Fuente: Elaboracion propia (2013)
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Capitulo 5

Descripcion del proceso de implementacién o validacion de la propuesta

Para poder determinar cudl seria la propuesta se procedié a la realizacion de un
diagnostico en el cual se detectaron varios problemas, de los cuales se realizd una priorizacion
para seleccionar el problema a resolver por medio de la implementacion de la investigacion-
accion en la cual los involucrados fueron participes indirectamente de la realizacion de la misma,
ya que fueron parte de un censo realizado sobre la deteccion del problema. Con el personal
administrativo se procedi6 a la validacion de la propuesta por medio de la consulta del contenido
del manual de puestos y funciones, para asi verificar por medio de su experiencia cuales serian
las funciones establecidas para cada puesto. Para finalizar se hace del conocimiento de los
involucrados para la debida validacion y evaluacion, (buscando la disponibilidad y aceptacion de
los involucrados para darle seguimiento a la propuesta planteada) por medio de un taller en cual

se da a conocer la propuesta, dirigido por la epesista Haydee Arely Minelli Calvillo Rosales.
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Conclusiones

Un manual de puestos y funciones es una herramienta necesaria para el buen

funcionamiento de la institucion.

La importancia de un manual de funciones radica en la utilizacion que se le dé en la

institucion y que no sea un documento mas para ser archivado.

Para verificar el buen funcionamiento del manual de funciones es necesaria la aplicacion

de otras herramientas como la evaluacion de desempefio docente y administrativo.
El éxito de la institucién en estudio dependera del empefio y dedicacion que cada uno de

sus integrantes manifiesten en el desempefio de sus funciones y la aceptacién de la

presente propuesta.
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Recomendaciones

Al personal administrativo, docente y operativo del Colegio Particular Mixto “Valle del
Urram”, apropiarse de esta herramienta administrativa que serd de beneficio para una

mejor proyeccion y desempefio de los integrantes de la institucion.

Al Director del establecimiento, realizar revisiones y actualizaciones para optimizar y

mejorar la funcionalidad de esta herramienta administrativa.
Al Secretario del establecimiento, entregar a cada uno de los integrantes de la institucion
copia del manual de puestos y funciones para que lo estudie y asi conozca claramente

cuéles son sus obligaciones.

Al Director del establecimiento, evaluar el desempefio de los integrantes de la institucion

para verificar los logros alcanzados asi como para corregir los desaciertos.
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Anexo 1 Cronograma de actividades

ANexos

Semana 1

ACTIVIDADES

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

TOTAL DE
HORAS

Solictud a la institucion educativa y
fedaccion de acla, presentacion ante la
Institucion educativa

04032013

5 % horas

Investigacion de la organizacién
educativa

06-03-2013

§ % horas

Revision de expedientes de sexto
Magisterio de Educacion Primaria:
c0digo y nombres segun certficacion de
nacimiento,

06-03-2013

§ % horas

Revisibn de expedientes de sexto
Magisterio de Educacion Primaria:
codigo y nombres sequn certficacion de
nacimiento.

07-03-2013

§ % horas

Revision de expedientes de sexto
magisterlo de Educacion Primaria:

varficar & estdn  complelos

ordenarios.

06-03-2013

§ % horas

Semana 2

Revision de expedientes de sexto
magisterio de Educacion Primaria:
verificar i estin completos y ordanarios.

11032013

§ % horas

Revision de expedientes de quinto
magisterio; verificar si estdn completos y
ordenarios.

12403-2013

§ % horas

Revision de expedientes de quinto
magisterio: verificar si estan completos y
ordenarios.

13032013

5 % horas

Camblo de folder de expedientes de
sexto Magisterio de Educacion Primaria.
Rotulacion respectiva.

14-03-2013

§ % horas
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oraciAn de croquis, asignacion y
ac._.. _e escritorios a los alumnos

18-03-:2013

§ % horas

Semana 3

Ordenar  expedientes de  quinto
| magisterio, cambio de folder y rotulacién,

18032013

§ % horas

Ordenar  expedientes de  quinto
| magisterio, cambio de folder y rotulacion.

16:03-2013

§ % horas

Ordenar  expedientes de  cuarto
preprimaria intercultural, cambio de folder
y rotulacion.

20-03-2013

§ % horas

Ordenar  expedientes de  cuario
preprimaria intercultural, cambio de folder
y totulacion.

21:03-2013

5 Y% horas

Ordenar expedientes de cuarto Perito en
Administracion, cambio de folder y
rotulacion.

2:03-2013

§ % horas

Semana 4

Certificacion general de estudios de
alumnos de sexto Magisterio.

01:04-2013

§ % horas

Certificacion general de estudios de
alumnos de sexto Magisterio.

02:04-2013

§ % horas

Certicacion general e estudos de
alumnos de sexto Magistrio

03-04-2013

§ % horas

Redaccion de acla de revalidacion para
el funcionamiento  educativo  y
certificacion general de estudios de
alumnos de sexto magisterio.

05-04-2013

§ Y horas

Semana 5

| Certficacién general de_estudios de | 08-04-2013 |

| 5% horas |




alumnos de sexto Magsterio

alumnos de sexto Magisterio.

Certificacin general de estudios de

09042013

§ % horas

alumnos de sexto Magisterio.

Certfficacion general de estudios de

1004-2013

§ % horas

alumnos de sexto Magsteri

Certfficacion general de estudios de

11:04-2013

§ % horas

alumnos de sexto Magistero

Certficacion general de estudios

12:04-2013

5 % horas

Semana 6

Certificacion general de estudios
alumnos de sexto Magisterio

16:04-2013

§ % horas

Certificacion general de estudios
alumnos de sexto Magisterio

17:04-2013

5 % horas

Certfcacion general de estudios
alumnos de sexto Magistero

18:04-2013

§ % horas

Certificacion general de estudios
alumnos de sexto Magisterio

19-04-2013

§ % horas

Semana7

Certificacion general de estudios
alumnos de sexto Magisterio

20-04-2013

5 % horas

Certificacion general de estudios
alumnos de sexto magisterio

30-04-2013

5 % horas

Certfcacion generalde estudios
alumnos de sexto Magistero

02:05-2013

5 % horas

Certficacion general de estudios
alumnos de sexto Magistero

03-05-2013

2 horas

Semana 8

| Certificacion general de estudios

| 06-052013 |

| 5%horas |




 alumnos de sexto magisterio

Llenado de tarjetas de calificacion de
quinto grado seccion ‘B

7

Certificacion general de estudios
alumnos de sexto magisterio

§ % horas

§ % horas

Certficacion general de estudios
alumnos de sexto magisterio

it

§ % horas

Semana 9

Conformacion de carpetas y entrega de
informacion digital de las certificaciones

- 13082013

5 % horas

(F) %
Haydee Arely Minell Calvillo Rosales




Anexo 2 Guia de observacion

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 55 m2.
oficina

2 Ubicacién Muy buena
Buena
Regular
Mala

6 Ventilacion : Suficiente Los ventanales son grandes
Aceptable pero aln no cuenta con
No aceptable estructuras para su

seguridad.

7 lluminacién Suficiente Cuenta con adecuada
Aceptable instalacion eléctrica y
No aceptable ventanales amplios.

8 Sala de estar Si Estd ubicada en el mismo
No espacio fisico de la direccion.

9 Cuenta con servicio de internet | Si Por medio de un modem
No

10 Cuenta con servicios de ayudas | Si Cuenta con un

audiovisuales No retroproyector.

Estado

11 Tiene suficiente agua entubada | Si
No

12 El edificio es Oficial
Privado

13 Otros aspectos que no se El drenaje no esta

consideraron en esta guia de
observacion.

adecuadamente instalado y
en ocasiones despiden mal
olor los servicios sanitarios.




Anexo 3 Control de Asistencia

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE EDUCACION
SEDE SANTA CRUZ EL CHOL
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

CONTROL DE ASISTENCIA

oo HORAS PRACTICADAS
de S EMANA Firma del jefe de oficina
st LM M]3 V] Hors
01 04 al 08 de marzo SH | SH | 5% | 5% | 5% | 27%
02 11 al 15 de marzo SK | SK | S% | 5K | 5% | 27%
03 18 al 22 de marzo SK | S% | S% | 5% | 5% | 27%
04 01 al 05 de abril S% | 5% | 5K 5% 22
05 08 al 12 de abril SN K 5% | 5% 5% 27 %
06 16 al 19 de abril 5¥ 5% | 5K 5% 22
07 29 de abril al 03 de mayo 5K | 5K sk [ 2 | 18%
08 06 de mayo al 10 de mayo 5% | 5% | 5% | 5% 22
09 13 de mayo 5% 5%
10

TOTAL DE HORAS PRACTICADAS 20




Anexo 4 Actividades co-curriculares

Actividades co-curriculares

Durante el desarrollo de la practica las actividades co-curriculares desarrolladas fueron: Llenado
de tarjetas de calificacion de los estudiantes, redaccion de actas, digitalizacion de calificaciones,
distribucion y rotulacion de escritorios nuevos para estudiantes, practicas deportivas.

Anexo 5 Ficha Anecdotica

Ficha anecdética

Nombre: Haydee Arely Minelli Calvillo Rosales Puesto: Epesista

Evento: Llenado de tarjetas de calificacion de Lugar: Colegio Particular Mixto *Valle del Urram

estudiantes

Como una actividad co-curricular de la practica administrativa empecé a llenar las tarjetas de calificacion
de los estudiantes, ya habia llenado la calificacién de cuatro de los cursos cuando me parecié curioso
que en el siguiente curso todos los alumnos aparecian no promovidos, entonces me apresuré a
investigar cual era el motivo. Resulté que el Docente encargado del curso habia escrito los resultados
sobre 60 puntos y la calificacion la tenia que dar sobre 100 puntos. Al verificar que la asignacion habia
sido equivocada el docente corrigi6 sus notas y de esta manera se evitd una confusién con los
resultados.




Anexo 6 Acta de inicio de practica profesional dirigida
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Anexo 7 Acta de finalizacion de préctica profesional dirigida
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Anexo 8 Ficha informativa del estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo della estudiante practicante: Haydee Arely Minelii Calvillo Rosales
b. Camné 1017234

c. Fecha de nacimiento: 05-02-1977 Edad 38 afios

d. Direccidn: Barrio Ef Centro, Santa Cruz Ef Chot, Baja Verapar

€. Nimeros de teléfonos: mdvil; 5876-9453

a. Direccitn electrénica: haymen8@amall com

2. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la Practica

Administrativa
. Nombre del la institucion educativa: ___Colegio Particular Mixto “Valle del Urram®

. Nombre del jefe inmediato: _Williams Estuardo Cahveque Gonzalez
Direccion: _____Santa Cruz El Chol, salida hacia Rabinal
. Nimeros de teléfonos: _ 40384719

. Direccion electronica: _valledelurram@gmail.com _—

o o

a o

3. Datos de la practica

a. Perlodo del: 04 de marzo ak 13 de mayo

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
—Williams Esturdo Cahueque Gonzalez

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

___Maynor Joel Reyes Corzantes

Lugar y fecha del informe:_Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz mayo de 2013



Anexo 9 Breve descripcién del municipio

El municipio de Santa Cruz El Chol, fundado en 1603 en tierras de los indios choles por
familias ladinas, cuenta con una extensiéon de 140 Km?, vy tiene la categoria de pueblo. Esta
ubicado en las coordenadas 14°.57°40” de latitud, y 90°.29°16” de longitud. Pese a haber sido
llamado por muchos afios “Santa Cruz de Belén de los Indios choles”, en el municipio no hay un

idioma maya predominante, por lo que en general el idioma utilizado es el espafiol.

El municipio cuenta con energia eléctrica, agua entubada (en proceso la introduccion de agua
potable), teléfonos comunitarios, servicio de correos y telégrafo, subestacion de Policia
Nacional Civil, centros educativos desde preprimaria hasta el nivel diversificado y universitario,
un Centro de Salud, Mercado municipal, sistema de drenajes, Tren de aseo, rastro municipal y
planta de tratamiento de aguas negras. El servicio extraurbano de buses pasa 4 veces al dia y
en la actualidad existe un servicio de microbuses tanto a la cabecera departamental, como a

San Juan Sacatepéquez.

Segun relata la historia, en un principio el nombre que recibi6 de parte de sus primeros
habitantes fue el de “Santa Cruz de Belén de los Indios choles”, accion que data del ano 1603
(segun refiere el fraile Joseph H. Sotomayor), lo que lo convierte en uno de los pueblos del

periodo hispanico mas antiguos de las Verapaces con cuatrocientos afios de existencia.

En su mayoria los habitantes se dedicaban a las faenas agricolas y cosechan sus granos de
necesidad. Entre las industrias artesanales que destacaron, y que aun existen en pequefa
escala, estan la de elaboraciébn de panela, asi como la producciéon de brea y aguarras.
Actualmente muy pocos de los indigenas del municipio hablan idiomas mayas (Achi,
Kakchiquel, e incluso k'iche’, hacia la época de su reduccion en el siglo XVIII, hablaban la

lengua Chol Lacandona, que también se conocia como cooli o kholi.
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Anexo 10 Croquis de ubicacién

Nombre de la institucién educativa: Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”

Direccion: Santa Cruz El Chol, B. V. Salida hacia Rabinal

COLEGIO PARTICULAR MIXTO
"VALLE DEL URRAM"

Aulas
Corredor

ORNC 000

T
2

Direccion

Entrada

nos

(aseta
[ﬁ Ban

uardiania

g
?
\
ﬁ
|

!
SALIDA HAIK




Anexo 11 Plano de planta de la institucién

Nombre de la institucién educativa: Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”

1.40 m.
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Anexo 12 Instrumentos de investigacion

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Humanisticas
Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Administracion Educativa

ENTREVISTA INSTITUCIONAL
Dirigida al Director y Secretario-Contador

|. DATOS GENERALES:

1. Nombre del establecimiento: __ Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”
2. Direccion: _Santa Cruz El Chol, salida hacia Rabinal

3. Direccion electronica: _valledelurram@gmail.com
4. Teléfono: 4038 4719 (Movil director)
5. Creacion y funcionamiento de la institucion:
Resolucién
No. __ DTP/DTRERII No. 002-95 Fecha:__13-03-1995
6. Sector: Privado
7. Nivel: Diversificado
8. Carreras que atiende: Magisterio de Educacién Infantil Intercultural
Magisterio de Educacién Primaria
Perito en Administracion
9. Nombre del propietario y/o representante legal: __Miguel Angel Reyes Gémez

Il. PROYECTO EDUCATIVO

1. {Cuenta con proyecto educativo institucional? Si

2. ¢La Vision y Mision institucional esta en un lugar visible? Sl

3. Existe evidencia de la implementacién de las lineas de accion del PEI7?_SI
4. ; Actualizan el PEI? Sl

¢ Con qué periodicidad? Desde su elaboraciéon solo se ha actualizado una vez

Il. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. ¢(Existe un organigrama visible que represente la organizacion jerarquica y de
relaciones de la institucion?: Sl

2. (El claustro esta organizado en comisiones? NO

¢(Cuales, quienes las integran y cual es el nimero de acta donde consta su
organizacion?

3. ¢ Posee manual de funciones para el personal de la institucion? NO

4. ; Posee manual de convivencia para los estudiantes? _S| (no actualizado)




5. ¢En el archivo se encuentran los expedientes del personal docente y administrativo
del establecimiento? Sl

6. ¢Se encuentran debidamente archivados y actualizados los expedientes de los
estudiantes? Sl

7. ¢Cuentan con contratos para el personal docente, administrativo y operativo del
establecimiento? _Tienen formato para los contratos pero no los utilizan

8. ¢Cudles son las prestaciones con las que cuenta el personal docente, administrativo
y operativo del establecimiento? __Bono 14, IGSS
9. ¢Se cuenta con un plan de emergencia contextualizado para la reduccion de
desastres? Sl
10. ¢ El Director tiene copia de las planificaciones de los docentes? _SI
11. ; Se realiza evaluacion del desempefio docente? NO
LA cada cuanto tiempo?
12. ;Posee libro de actas autorizado por autoridad educativa? Sl
13. ,Posee libro de inventario operado, autorizado por autoridad competente?
NO
14. ; Posee libro de caja? _NO. Cuenta con un programa digitalizado
15. ¢ Cuenta con registro de los pagos realizados al personal? Sl
16. ;Posee libro de almacén para los productos de mantenimiento del establecimiento?
S| (Digitalizado)
17. ¢Las resoluciones que autorizan el establecimiento se encuentra en un lugar
visible? __NO
18. ¢ Posee codigos que registran los niveles o carreras que imparten? Sl
19. ;i Tienen libro de conocimientos? Si

lll. RECURSOS

1. (La cantidad de docentes es acorde a la cantidad de estudiantes que se atienden?
SI

2. ¢ Los estudiantes cuentan con el mobiliario adecuado para desarrollar el proceso de

ensefianza-aprendizaje? S

3. ¢(Posee biblioteca debidamente organizada? __SI| (Pero no esta organizada, son

pocos libros)

4. ; Posee laboratorios? NO

IV. INFRAESTRUCTURA
1. ¢ El espacio de trabajo es adecuado a la cantidad de alumnos que atiende? _SI
2. ¢ Las aulas son ventiladas? Sl
3. ¢ Las aulas son iluminadas? Si
4. ; Cuenta con areas deportivas? N

KA L4




5. ¢ Cuenta con areas recreativas? Sl

6. ¢ Existe sala de docentes? Sl

7. ¢ Se propicia el manejo adecuado de desechos en las &reas educativas? _S|

8. ¢ Posee un lugar adecuado para los desechos? Sl

9. ; Posee servicios sanitarios higiénicos? Sl

10. (Los servicios sanitarios son suficientes para la cantidad de estudiantes que
atienden y separados para cada género? Sl

11. ¢ Tiene servicio de agua potable? Es agua entubada

12. ; Posee servicio de energla eléctrica? Sl

V. PARTICIPACION COMUNITARIA

1. Existe organizacioén de padres de familia: ___ Sl, falta renovacion_
2. Existe organizacién de estudiantes: Sl

Leandro Ramiro Reyes Cordova
Secretario-Contador




Cuestionario dirigido al Director del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram™

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias de la Educacidn
Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Administracién Educativa

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrara una serie de preguntas que se solicita
responda segun la interrogante,
1. ¢ Conoce usted claramente las funciones de cada puesto de trabajo?

Si__ No X
2. ¢Existen en la institucién puestos muy semejantes entre ellos?
Si_X No___
3. ¢ Tiene bien definidos los objetivos de cada puesto de trabajo?
Si___No_x
4. ¢ Sabe cual es el perfil con el que debe contar cada empleado?
Si_A No___
3. ¢ Considera tener los conocimientos necesarios para orientar en la labor a los
empleados? Si_X No___

6. ¢Considera que los empleados poseen los requisitos minimos que necesita cada
puesto de trabajo?
Si_A No__
7. ¢Algunos puestos de trabajo requieren ser responsables con bienes materiales?
Si_A No____
8. En el desempefio de los puestos de trabajo ¢ Tienen contacto con padres de familia o
autoridades educativas?
Si_ X _No__
9. ¢ Considera usted que contando con un perfil especifico de cada puesto podrian
mejorarse los resulfados de la labor realizada?
Si_¥X No
10. ¢ Considera usted que contando con un manual de puestos y funciones podrian

mejorarse los resultados de la labor realizada?
Si_X_No




SEGUNDA PARTE

INSTRUCCIONES: A continuacion encontrara una serie de preguntas que se solicita

responda segun la interrogante.

Descripcién de puestos

1. ¢ Cuales son los objetivos del puesto que desempeiia?

— Orqamzm‘ e\ +rabcuo Qc\mm»shqhdo \qu e\ buen
fiincionamiente ds la_inRitubici, oue sepresents
Qumolw Con les rEm,\onm;en’roS dEcialed el

Himdeuo th Edquxc\cv\, y Qu\-onclqc{dj\el miSmQ
0§ U4 qdhl!nﬁtquom &Q (oS
SeivicieS con calidad.

2. g,Cuéles son las funciones que desempefia?

- c\ow aba’ nainistealive

s Or a C ov\- dal Sedvicio &Q(cn*&

— Orqcxvulo.( ac‘(v'\‘cLClCL‘T cariculare) v exlracy-
diculases ’

— Coviep\ de cumnl.m.evmb ol oemsua( docente

e T R A qc%wo[qdd SLA{CHCIQS oo(
autocidade).

3. ¢ Cual es el puesto del jefe inmediato superior?

Coordinadec Tecnica Admininbrativo

4. ; Tiene subalternos a su cargo?

Si_X_ _No

En caso de afirmativo mencione cuales:

Docende?, Secrefanio ¥ conjefur'e

5. ¢ Cuél es la relacion laboral con sus comparieros?

A

()C c’uz‘Juth[q [7d4l 4;@/6#’#& rz(z EOomunicact oA

_’( rej"??.'lU en la /a/aa(_?u,v Je sealizq




6. (Cual es la relacion con los padres de familia y autoridades educativas?
Bdena y pu el existe ao« ffanza

Requisitos de los puestos de trabajo

3. ¢Indique los requisitos minimos que se necesita requerir al personal de nuevo
ingreso para ocupar el puesto de trabajo que usted tiene a su cargo; en cuanto a?
a. Educacion;

E'Q&m de  éuscianza Media

b. Experiencia Laboral:
pinimg n(e Un _ano _en e/ rui/c/ea/ucaf/é’d

c. Papeleria minima:

Coirrie ir ; /O 204 : . leS
d. Cualidades Personales:
; 1 . valores

e. Requisitos Fisicos:
Extado a/gzh'nzo di Saluel

f. Requisitos Legales:

/ . - i
- s€ el neopventer? fesie m,

g. Requis'rtos Demogréﬂcos:

h. Habmdades'y destrezas:

&g,i ?(ﬂ ngdgkﬂé.a” ﬂﬂd;ﬂ&‘a gZE g q ggg'g JDC—C"ﬂle

i. Edad minima:
i nilmo olc 22 anos

}. |diomas:
Loy ds c_z(ymirufv

k. Otros:




Cuestionario dirigido al personal del Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias de la Educacion

Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Administracion Educativa

INSTRUCCIONES: A continuacién encontraré una serie de preguntas que se solicita
responda segun la interrogante.
1. ¢ Conoce usted claramente las funciones de su puesto de trabajo?
SiX No____
2. (Existenenla institucion puestos muy semejantes al puesto que usted ocupa?

Si _)(,_ No____

3. ; Tiene bien definidos los objetivos de su puesto de trabajo?

Si_X _No___
4. s Considera que su jefe inmediato posee los conocimientos necesarios para orientarle
en su labor? SiY No___
5. ¢, Su trabajo tiene relacion con otros puestos del establecimiento?
Six{_No___
6. ¢ Considera usted poseer los requisitos minimos que necesita su puesto de trabajo?
Si_X_No___
7. ¢ Cuenta con un organigrama definido Ia organizacion?
Si X _No

8. ¢Al iniciar su relacion laboral, se le entrego algiin documento donde se encontraran
las funciones especificas de su puesto?

T,
9. ;Considera usted que contando con un perfil especifico de cada puesto podrian
mejorarse l0s resultados de la labor realizada?

si_X___No
10. ¢ Considera usted que contando con un Manual de Puestos y Funciones podrian
mejorarse 108 resultados de la labor realizada?

si Y No




SEGUNDA PARTE

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrara una serie de preguntas que se solicita
responda segun la interrogante

Descripcion de puestos
1. ¢ Cuéles son los objetivos del puesto que desempera?
Descmpeiar eficgzmende ¢l ol de l

, .
Aotgn-)c £ r’ ’DrOcc,so CIAEE VI TR~ GQI‘DA!"“!E-

2. ¢ Cuéles son las funciones que desempena?
AOC(JA:‘ o

3. ¢ Cuél es el puesto del jefe inmediato superior?
e (CA’_QL
4. ; Tiene subalternos a su cargo?
Si No__ X
En caso de afirmativo mencione cuales:

5. ¢ Cudl es la relacion laboral con sus compafieros?

?o‘ff\\'\uc«; zmjrue-cxﬁ'\n s CHM?'(V‘ m\oles.

6. ¢ Cuél es la relacion con los padres de familia y autoridades educativas?
sociakle




Anexo 13 Control de asistencia de participantes

Control de asistencia de participantes
Taller de capacitacion
Personal Administrativo, Docente y Operativo
Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”

No. Nombre del participante Puesto que ocupa Firma
1 |Edson Misael auup Alvarado Acende, 4
p ?nl')erln Loner Alum_DaLmL
3 CesOr Z—‘oﬂe/i Grapo o Dlocanit
4 s Teveoeo (iwova Locsrre
5 ?///tq_&g/a o Far | ppcen te 1
6 | iliams 6&4/&’0 &é;a?u Dirccfof ;
7. lcaan Ham:vo ﬂe;/cs %O.CA’tLh'Q /V
8 | Newios Homberdo B Mlavade | Dogende e a

Vo.Bo.




Anexo 14 Agenda del taller

Agenda

Taller dirigido al personal Docente, Administrativo y Operativo
Colegio Particular Mixto “Valle del Urram™

“Manual de Puestos y Funciones”

No. Actividad Responsable
01 | Bienvenida Haydee Calvillo Rosales
02 | Introduccion sobre la propuesta Haydee Calvillo Rosales
03 | Presentacion de diapositivas(reflexion) Haydee Calvillo Rosales
Presentacion de diapositivas sobre documentos Haydee Calvillo Rosales
administrativos con que debe contar un
o establecimiento educativo para tener una
administracién eficiente.
05 Presentacion de propuesta administrativa *Manual | Haydee Calvillo Rosales
de Puestos y Funciones”
Proporcionar copia de funciones a cada miembro | Haydee Calvillo Rosales
06 | de la instituciéon para el andlisis (correcciones si
fueran necesarias)
07 | Conclusiones Haydee Calvillo Rosales
08 | Recomendaciones Haydee Calvillo Rosales
09 Participacion del Director para la aceptacién o Williams Estuardo
rechazo de la propuesta Cahueque Gonzalez
10 Agradecimiento y entrega de |a propuesta al Haydee Calvillo Rosales
Director del Establecimiento
11 | Refrigerio /_\ Haydee Calvillo Rosales




Anexo 16 Evidencias

Revisando expedientes.

Redactando acta.

i rticular Mixto
_Colegio B G iz £1 Chol,

=

—

Llenando tarjetas de calificaciones.

Haciendo la presentacion de la propuesta



Presentacion de la agenda del taller. Docentes revisando la propuesta.

Haciendo entrega del Manual Con parte del personal asistente
de Puestos y Funciones. al taller.



Anexo 17 Propuesta

_VBELLe D¢l UARARM




indice

Introduccion
Objetivos
Estructura Organizacional
1. Descripcion de puesto de Director
1.1 Proposito del puesto
1.2 Funciones Especificas
1.3 Funciones Generales
1.4 Perfil del Director
2. Descripcion de puestos para docentes
2.1 Propdsito del puesto
2.2 Funciones
2.3 Perfil
3. Descripcion de puesto para secretario-contador
3.1 Propdsito del puesto
3.2 Funciones
3.3 Perfil
4. Descripcion de puesto para personal operativo
(Conserje-guardian)
4.1 Propésito del puesto
4.2 Funciones
4.3 Perfil
Conclusiones

Recomendaciones

0 N o o o g b~ W

I o o
A W W W N O O O

16
16
16
17
18
19



Introduccién

El presente Manual fue elaborado conforme a Principios y Normas de
Organizacion, cuyo proposito es definir la estructura organizacional, las relaciones,
responsabilidades y funciones del personal del Colegio Particular Mixto “Valle del

Urram”.

El Manual de Puestos debe ser considerado como un instrumento dinamico,
sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias del establecimiento, y de la

revision permanente para mantener su utilidad.

Contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de
las funciones del Colegio, por lo tanto incluye ademas los puestos que intervienen
precisando su responsabilidad y participacibn. En él se encuentra registrada la
informacion basica referente al funcionamiento del personal, facilitando las labores de la

evaluacion y control interno.


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

Objetivos

General:

e Contribuir con la organizacion administrativa del Colegio Particular Mixto “Valle

del Urram” para optimizar el trabajo del personal.

Especificos:

e Describir los puestos del personal para que exista un mayor control

organizacional.

e Proporcionar al personal de la institucién informacion eficiente sobre las

funciones que deben realizar.

e Establecer los perfiles de cada uno de los puestos para contratar al personal

idéneo.



Estructura Organizacional

SECRETARIO
CONTADOR

PADRES DE
DOCENTES FAMILIA

GUARDIAN -
CONSERJE

ESTUDIANTES




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
COLEGIO PARTICULAR MIXTO “VALLE DEL URRAM”
SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ

1. Descripcion de puesto de Director (a)

Nombre del puesto: Director (a) Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”
No. de plazas: Una.

Ubicacién: Area Urbana.

Ambito de Operacion: Establecimiento de Ciclo Diversificado.

Jefe inmediato: Coordinador Técnico Administrativo.

Subordinados: Secretario contador, docentes y conserje.

1.1. Propdsito del puesto

Administrar la prestacion del servicio educativo del nivel diversificado, conforme a

las normas y los lineamientos establecidos por el MINEDUC.

1.2. Funciones especificas

a. Controlar que la aplicacion del plan y de los programas de estudio se efectle

conforme a las normas, los lineamientos y las demas disposiciones e

instrucciones que en materia de educacion basica establezca el MINEDUC.

b. Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el

desarrollo del plan y los programas de estudio.



c. Evaluar el desarrollo y los resultados de las actividades del personal docente en
el establecimiento y la comunidad.

1.3. Funciones generales

a. Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos
técnico-pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su

cargo y centro educativo que dirige.

b. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones

administrativas del centro educativo en forma eficiente.

c. Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el
proceso de enseflanza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y

fines de la educacion.

d. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del

centro educativo.

e. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades

ministeriales.

f. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales

gue son de su competencia.

g. Realizar reuniones de trabajo peridédicas con el personal docente, técnico,

administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

h. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro

educativo.


http://www.monografias.com/trabajos7/doin/doin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml

Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y

deportivas de su establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo y de la

comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad

educativa.

Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica vy

administrativa en coordinacion con el personal docente.

. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

1.4. Perfil del (Ia) director (a):

= «Q

- 0o 2 o T

Debe ser profesional de nivel superior en el ambito educativo
(Licenciatura).

Proactivo.

Tener actitud reflexiva.

Meditar sobre el futuro.

Ejercer liderazgo efectivo.

Estimular espiritu de responsabilidad y logros personales y del equipo.
Aprovechar creatividad, talento y experiencia personal.

Tener capacidad para establecer adecuadas relaciones humanas.
Promover el trabajo en equipo.

Infundir credibilidad.

Escuchar y valorar el punto de vista de los demas.



Comunicarse adecuada y convenientemente.
. Dar ejemplo y crear ejemplos.
Observar normas de buena conductay buen gusto.

Ser relativamente organizado.

Ser puntual.

Conocer los avances cientificos que aportan a la educacion, tecnologia
educativa y aprendizaje.

Valorar el significado de la innovacién y los mecanismos para generarla y
orientarla.

Conocer las dimensiones y relaciones entre valores y la educacion.

Manejar técnicas de observacién cientifica y andlisis critico del proceso de
aprendizaje.

Entender las etapas del crecimiento y el significado de las diferencias
individuales.

Tener habilidad para seleccionar medios, recursos, metodologias Yy
sistemas de evaluacion adecuados.

. Manejar técnicas de programacion curricular, evaluacién académica y
supervision.

Minimo 3 afios de experiencia.



2. Descripcion de puestos para docentes

Nombre del puesto: Docente Colegio Particular Mixto “Valle del Urram”
No. de plazas: Doce.

Ubicacién: Area Urbana.

Ambito de Operacion: Establecimiento de nivel Diversificado.

Jefe inmediato: Director.

Subordinados: Ninguno.

2.1 Proposito del puesto

Contribuir a la formacion integral del educando, mediante la actualizacion y
mejoramiento profesional permanentes, que le permitan adquirir y aplicar la
metodologia mas avanzada en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y consolidar su
profesion para ejercer con la mas alta responsabilidad social.

2.2 Funciones

v' Ser orientador para la educaciéon con base en el proceso histérico, social y

cultural de Guatemala.

v" Respetar y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores éticos y

morales de esta ultima.

v Participar activamente en el proceso educativo.


http://www.monografias.com/trabajos14/frenos/frenos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml

Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa

que utiliza.
Conocer su entorno ecologico, la realidad econdmica, histérica social, politica, y
cultural guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-

aprendizaje y las necesidades del desarrollo nacional.

Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo (entregar copia de la

planificacion y actividades programadas del curso al Director).

Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacién y realizacion de actividades educativas y culturales

de la comunidad en general.
Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion

Universal de los Derechos del Nifio.

Integrar comisiones internas en su establecimiento.

Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a

las transformaciones y la critica en el proceso educativo.

Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.


http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml

2.3 Perfil

v Licenciado (a) en Educacion o Licenciado (a) en administracién. (ideal,

especializacion en el &rea o cursos que imparte)

v' Graduado de profesor de educacion media como minimo.

v" Proactivo (a)

v' Actitud democratica, conviccion de libertad, responsabilidad, respeto por todas

las personas y grupos humanos.

v" Principios éticos so6lidos expresados en una auténtica vivencia de valores.

v' Sélida formacion pedagogica y académica.

v' Capacidad de innovacion y creatividad.

v’ Capacidad de fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer presentaciones publicas,
etc.

v' Poder promover interacciones de los estudiantes con los profesores, con los

materiales didacticos y entre ellos mismos.

v" Promover la colaboracién y el trabajo en equipo.



a)

b)

v Saber orientar el desarrollo de las habilidades expresivas y comunicativas de los

estudiantes.

3. Descripcion de puesto para secretario contador

Nombre del puesto: Secretario-Contador

No. de plazas: Una

Ubicacién: Area Urbana.

Ambito de Operacion: Establecimiento de nivel Diversificado.
Jefe inmediato: Director Técnico y Director Administrativo.

Subordinados: Ninguno.

3.1 Propésito del puesto

Contribuir con la organizacion administrativa, demostrando responsabilidad y
eficiencia en el control de los documentos, procesos y recursos a Su cargo,
manteniéndolos actualizados.

3.2 Funciones
Son funciones del Secretario (a) Contador (a) del Colegio las siguientes:

Llevar control y registro de la correspondencia del Colegio.

Llevar la contabilidad del Colegio.



c) Extender certificaciones con autorizacion del Director.

d) Redactar actas y/o memorias que ordene el Director.

e) Comunicar al personal Docente y de servicio las disposiciones emanadas de la

Direccion.

f)  Llevar control y registro de calificaciones de los estudiantes.

g) Ordenary controlar los archivos del Colegio.

h) Cuidar y responder por los bienes, mobiliario y equipo asignado a su tarjeta de

responsabilidades.

i)  Participar en las reuniones y cumplir con las comisiones que le asigne el Director.

)] Recaudar todos los fondos por concepto de inscripciones, colegiaturas y otros,
extendiendo los recibos correspondientes.

k) Rendir informes contables periddicamente al Director.

l) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto del Colegio.
3.3 Perfil del secretario contador:

Debe ser una persona en la que se tenga plena confianza, y que cumpla con las

siguientes caracteristicas:

« Excelente redaccion y ortografia.
« Facilidad de expresion verbal y escrita.

o Persona proactiva, y organizada



« Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.
. Desempefiarse eficientemente en cualquier Area Administrativa.

« Conocimientos en el area Atencion al Cliente.

o Aptitudes para la organizacion.

« Buenas relaciones interpersonales.

« Dinamico y entusiasta.

« Habilidades para la innovacion y toma de decisiones.

o Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

4. Descripcion de puesto para personal operativo (conserje y guardian):
Nombre del puesto: Personal operativo (conserje-guardian).

No. de plazas: Una.

Ubicacién: Area Urbana.

Ambito de Operacion: Establecimiento de Ciclo Diversificado.

Jefe inmediato: Director.

4.1. Propésito del puesto

Coordinar las actividades necesarias de acuerdo con su funcién para que en el

colegio exista un ambiente 6ptimo de seguridad e higiene.

4.2. Funciones

a. Conservar limpios los salones de clase, el patio y las oficinas administrativas.

b. Limpiar el mobiliario de la direccién, de las aulas, asi como las puertas y

ventanas del establecimiento.



c. Hacer el aseo de los servicios sanitarios.

d. Llevar a cabo la vigilancia del edificio, a efecto de garantizar la seguridad del

personal y de los alumnos, asi como de la misma institucion.

e. Desarrollar las actividades adicionales que le sefale el director del

establecimiento.

4.3. Perfil del conserje

a. Escolaridad minima sexto primaria.

b. Habilidad para limpiar adecuadamente.

c. Trabajo en equipo.

d. Capacidad de comunicacién oral.

e. Cumplir 6rdenes en forma eficiente.

f. Ser ordenado.

g. Disponibilidad de horario.

h. Alto espiritu de colaboracion.

i. Buenas relaciones humanas.

j. Vocacion de servicio.

k. Responsable.



Conclusiones

Un manual de puestos y funciones es una herramienta necesaria para el buen

funcionamiento de la institucion.

La importancia de un manual de funciones radica en la utilizacién que se le dé en

la institucion y que no sea un documento mas para ser archivado.

Para verificar el buen funcionamiento del manual de funciones es necesaria la
aplicacion de otras herramientas como la evaluacion de desempefio docente y

administrativo.

El éxito de la institucién en estudio dependera del empefio y dedicacion que cada
uno de sus integrantes manifiesten en el desempefio de sus funciones y la

aceptacion de la presente propuesta.



Recomendaciones

Apropiarse de esta herramienta administrativa que sera de beneficio para una

mejor proyeccion y desempefio de los integrantes de la institucion.

Realizar revisiones y actualizaciones para optimizar y mejorar la funcionalidad de

esta herramienta administrativa.

Entregar a cada uno de los integrantes de la institucion copia del manual de
puestos y funciones para que lo estudie y conozca claramente cuéles son sus

obligaciones.

Evaluar el desempefio de los integrantes de la institucion para verificar los logros

alcanzados asi como para corregir los desaciertos.





