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

ASUNTO: Lester Eleazer Ruiz
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacidn.

Dictamen 373.30102019.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Manual de Estrategias sobre
procedimientos administrativos de la direccion del Colegio mixto Juan Pablo II del
municipio de Panajachel, del departamento de Solola”.

2. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la elaboracién del Informe de
Préctica Profesional Dirigida.

3. Latematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico
requerido.

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

5. Por lo antes expuesto, el estudiante Lester Eleazer Ruiz, recibe la aprobacién de realizar
Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion de Egreso con el tema
indicado en numeral 1.
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Resumen

La préctica profesional dirigida, es un proceso que se llevé a cabo en la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, con el propésito de
adiestrarse en el ambito educativo-administrativo. Esta practica permitid sistematizar diversas
experiencias en el area administrativa y que fueron significativas para el profesional en formacion;
porque le sirvieron para poner en practica todo lo aprendido en su lugar de trabajo o en un futuro,
cuando desemperie su profesion. Este informe posee una estructura secuencial de la siguiente

manera:

Capitulo 1; esta formado por el marco contextual, en el que se puede encontrar la descripcidn acerca
de la institucion, su resefia historica, su vision y mision, la estructura en que esta organizada y en
donde esta ubicada, cuéles son sus fortalezas y debilidades y la problematica inicial detectada en

el centro educativo en donde se realiz6 la practica profesional dirigida.

Capitulo 2; conformado por el diagnostico institucional, en el que se encuentra la problematica que
tiene el centro educativo, el FODA sistémico, el arbol de problemas y de objetivos, la metodologia
trabajada, las técnicas e instrumentos aplicados para detectar dicha problematica, quiénes fueron
los informantes y cudles fueron los resultados del diagnostico institucional.

Capitulo 3; no es méas que el marco teorico, en el que se hizo una revision exhaustiva de la literatura,
en el que se adoptaron los enfoques tedricos validos que sustentaban la propuesta para la
problematica detectada en el establecimiento educativo.

Capitulo 4; en €l se encuentra la propuesta en si, conformado por el nombre de la misma, la
introduccion vy justificacion, el planteamiento del problema, los objetivos, la estrategia utilizada,
los resultados esperados, las actividades realizadas en conjunto con el cronograma, la metodologia
que se llevo a cabo para la presentacion e implementacién de la propuesta, los recursos y el

presupuesto utilizado.



Capitulo 5; estd conformado por la sistematizacion de la propuesta, en el que se puede encontrar la
vivencia de la experiencia, el objeto de sistematizacion de la propuesta, la reconstruccion histérica
del proceso vivido, el ordenamiento de informacion, asi como el analisis e interpretacion de la
propuesta, sus conclusiones y las lecciones aprendidas en el proceso. Es asi como se ha reunido
en este texto, una gama de aprendizajes y experiencias adquiridas por el estudiante de Licenciatura

en Pedagogia y Administracion Educativa, que llevé un trabajo escrito con rigor cientifico.



Introduccion

La realizacion de la préctica profesional dirigida para el estudiante de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, hizo que éste adquiera un cimulo de conocimientos tedricos y practicos
que fueron de beneficio en su desempefio profesional y para ello fue importante llevar a cabo este
proceso en un centro educativo. Por tal razén, la practica profesional dirigida se realizd en el
Colegio mixto Juan Pablo Il, ubicado en el municipio de Panajachel del departamento de Solola.
Dentro del proceso de practica, se realizé una investigacion-accion relacionada a una problematica
que la institucion educativa estuviese enfrentando actualmente y se encontraron varios hallazgos
en la administracion, desde la forma en que se ejecutaron los requerimientos que la coordinacion

educativa solicito, hasta el desempefio de la direccion en el puesto.

Para ello, se realiz6 una serie de procedimientos en su deteccion, analisis e interpretacion y luego
se hizo un trabajo arduo para la elaboracion e implementacion de un manual de estrategias sobre
procedimientos administrativos que seria la propuesta de solucion a dicha problematica. En el
manual se puede encontrar lo relacionado a los procesos administrativos, desde las funciones de
un director, hasta las actividades administrativas que se debieron realizar por trimestre durante un
ciclo lectivo con sus respectivas recomendaciones, esto con la finalidad de que todos los procesos

se realicen de forma eficiente.

Dado que la educacidn es un escalafon para el desarrollo del departamento y el area administrativa
fue inmersa en dicho proceso, es fundamental que los administradores educativos fueran agentes
de cambio en sus instituciones y que en un futuro sean perfilados como los profesionales que
necesita nuestra educaciéon. EIl objetivo principal con la implementacion de la propuesta, fue
contribuir a mejorar el proceso administrativo del establecimiento a través de la implementacion
de un manual que orient6 su labor, facilitando sus que haceres y brindando una herramienta de
consulta y orientacion para el personal administrativo. Espero, que el siguiente texto pudiera servir
como base en investigaciones de futuros administradores educativos que deseen transformar la

realidad educativa guatemalteca.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion

El nombre del Colegio Juan Pablo Il surge como un homenaje a una persona que cambi6 el rumbo
del mundo, pues el Papa Juan Pablo Il como persona mostrd que el mundo en que vivimos puede
ser mejor si todos colaboramos y coadyuvamos al desarrollo integral de los individuos y esto
incluye el desarrollo educativo como parte primordial en la transformacién de las culturas y formas

de vida de las personas; por esta razén es que se eligié el nombre de Colegio mixto Juan Pablo II.

El colegio mixto Juan Pablo I, funciona desde el afio 2,006 hasta la fecha. Se ubica en el edificio
el Triangulo al final de la avenida de los Arboles en el municipio de Panajachel del departamento
de Solola, perteneciente al distrito 07-10-01. La institucion educativa cuenta con una autoridad
técnica administrativa de nombre y cargo Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa
Julissa Alejandra Xon Corado, asi como por todo el claustro de catedraticos, secretaria y personal

de mantenimiento de este centro educativo.

El Colegio mixto Juan Pablo Il es un centro educativo que ofrece los tres grados del ciclo basico y
cuatro carreras en el ciclo diversificado: bachillerato en ciencias y letras con orientacion en
computacion, bachillerato en ciencias y letras con orientacion en turismo, secretariado bilingue
espafol e inglés y perito en administracion de empresas. Fue autorizado por la resolucion No. 024—
2006, su codigo de funcionamiento es el 0710303846. Los carreras y servicios educativos que
ofrece, estan basados en el curriculo nacional base (CNB), autorizado por el Ministerio de
Educacién de Guatemala, para poder brindar una educacion eficiente, eficaz y de calidad, dandole
a la poblacion, un perfil de estudiantes capaces de desenvolverse en una sociedad globalizada y

competitiva, poniendo en alto el nombre del establecimiento.



1.2 Resefa historica de la institucién

La idea de crear el establecimiento surgié del propietario Julio Xon Xon originario del municipios
de Panajachel, quien después de realizar una evaluacion diagndstica en cuanto a la calidad
educativa, llegé a la conclusion de que en la poblacion de Panajachel deberia de existir un centro
educativo que esté al alcance de todos, no solo econdmicamente sino también que sea una
institucién competitiva y de alto prestigio entre las instituciones educativas del municipio, ya que

el desarrollo de Panajachel se da a pasos agigantados por la visita de personas de todo el mundo.

Es asi como en el afio 2006 se inician los trdmites para la creacion del Colegio mixto “Juan Pablo
II”, y después de muchos meses de planificacion y diligencias, se logré hacer realidad la
autorizacion del mismo. Con el pasar de los afios se descubrieron las oportunidades que tiene el
centro educativo para proyectarse a las necesidades y demandas del municipio y sus alrededores,
respondiendo asi a los requerimientos educativos que en la actualidad se necesitan para poder

desenvolverse en un mundo globalizado en donde la educacion es un factor primordial.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

El plantel educativo posee una filosofia practica, liberadora, responsable y de proyeccion social.
Respeta credos religiosos, con una educacion plasmada en la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala. La parte praxis lo demuestran los educandos y educadores mediante su actitud
responsable y mediante su participacion social, convirtiendo al centro educativo respetuoso de las
leyes, por esa razdn nuestra vision es llegar a ser una institucion actualizada, proactiva, eficiente,
responsable y respetuosa de los principios humanitarios y democraticos, en una sociedad
multicultural, multiétnica, y multilingte, respondiendo asi al desarrollo integral de la persona

humana.



1.3.2 Mision

La mision del Colegio Juan Pablo 11 se enfoca especialmente en la funcién social que es promover
y desarrollar el estatus econémico y cultural de nuestra sociedad, a través de una educacion
satisfactoria para el estudiante y prepararlos en los conocimientos: cientifico, humanista,
pedagogico, artistico, linglistico e intercultural y todos los aspectos fundamentales en principios
éticos y morales de responsabilidad y eficiencia y sobre todo de calidad educativa y todo esto con

el propdsito de hacer realidad y alcanzar los valores sociales y culturales de nuestra poblacién.

A continuacion, se presenta la figura organigrama de la institucion educativa.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura No. 1
Organigrama del Colegio Mixto Juan Pablo
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Fuente: proyecto educativo institucional PEI de la institucion (2019).



1.4.2 Autoridades
El Colegio mixto Juan Pablo Il cuenta con una directora técnica administrativa, quien es la
responsable de dirigir y administrar el centro educativo, teniendo bajo su cargo a 20 docentes

quienes tienen diferentes responsabilidades en dicho centro.

A continuacion, se presenta la figura ubicacion geografica.

1.5 Ubicacion geograéfica

El Colegio mixto Juan Pablo Il queda ubicado en Av. de los Arboles, edificio El Triangulo, zona 2

Panajachel, Solola.

Figura No. 2
Ubicacion geografica del colegio mixto Juan Pablo |1
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Fuente: Google maps

1.6 Fortalezas de la institucion

Dentro de las fortalezas que tiene el Colegio mixto Juan Pablo 1l se puede mencionar que el edificio
se encuentra en el centro de la poblacién, se optimiza la administracion del recurso, se han

establecido algunos mecanismos de gestion interna y externa, se han establecido controles
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financieros: libros y comprobantes, los estudiantes tienen deseos de superacion, se practican los
valores, existe el respeto para la convivencia entre las diferentes etnias, se respeta el uso de los
trajes tipicos de cada uno de los estudiantes, los docentes son dinamicos, existen capacitaciones en
la rama del CNB, se implementan nuevas técnicas metodolédgicas, existe asesoramiento de
pedagogos en el monitoreo de las aulas, hay credibilidad educativa, pedagogica y didactica, los
docentes cuentan con conocimientos basicos de informatica, tienen personal maduro y equilibrado

para tomar decisiones en clase.

Cuentan con recurso humano calificado, con catedraticos de acuerdo a las necesidades, los docentes
son contratados segun especialidad, tienen tecnologia a disposicion de los estudiantes, el edificio
se encuentra en una zona urbana, tienen un cantidad suficiente de docentes y administrativos, lo
pagos de salarios se hacen a través de Banrural, los estudiantes portan un uniforme que los
identifican, cuentan con una directiva de padres de familia y el nimero de estudiantes inscritos en

el establecimiento es considerable.

1.7 Limitantes de la institucion

Dentro de las limitantes que tiene el Colegio mixto Juan Pablo Il se puede decir que el
establecimiento se encuentra en la zona viva del municipio, hay escasez de recursos materiales, los
estudiantes pierden las becas por irresponsabilidad en los estudios o0 a causa de los padres, hay falta
de iniciativa de algunos docentes y poco entusiasmo para participar en las actividades del
establecimiento, existe un desinterés por parte de los padres de familia en la problematica
educativa, el personal no trabaja a tiempo completo, no se tiene un edificio propio para el
establecimiento, las aulas no son muy amplias, las instalaciones se comparten con los estudiantes
del plan fin de semana, existe el ciclo basico y diversificado en el mismo establecimiento y en el

mismo horario, no se cuenta con un espacio adecuado para el area administrativa.

Secretaria necesita apoyo constantemente para desempefiar sus funciones, existen problemas entre
los integrantes de la directiva de padres de familia y docentes, no cuentan con un patio adecuado

para la recreacion de los estudiantes, los estudiantes y catedraticos tienen facil acceso a la calle

5



principal, no existe una persona encargada que vigile la puerta, los estudiantes y catedraticos
pueden salir a la calle a comprar refaccion, la directora se ausenta demasiado y deja a cargo a la
secretaria, hay un incumplimiento a las normas del centro educativo por parte de algunos
estudiantes y docentes, la institucion es un patrimonio familiar y siempre se estan inmiscuyendo
en los asuntos del establecimiento hay mucha inasistencia de algunos catedraticos por varios

motivos.

Ademas la escasa agilidad por parte de la directora para realizar gestiones administrativas, el
personal se mantiene en el establecimiento solo cuando cubren sus periodos de clase y luego se
retiran, cada afio los catedraticos en su mayoria son nuevos, el cambio de catedraticos repercute en
la educacion de los estudiantes, hay accesibilidad para los estudiantes en conseguir alcohol o
cigarrillos, la ubicacion de la puerta de salida esta al frente de la calle principal y pasan muchos
vehiculos, tienen estudiantes que trabajan y pagan sus estudios, esto hace a que no rindan

Optimamente.

1.8 Problematica inicial detectada

En el Colegio mixto Juan Pablo Il, durante la primera semana de préctica profesional dirigida, se
observaron varios problemas de los cuales se prioriz0 la poca eficiencia del proceso administrativo
en la direccion. Por ejemplo: cuando la directora del establecimiento tiene alguna reunion o debe
salir, la secretaria no sabe qué cosas hacer y por tal motivo interrumpe a los catedraticos cuando
estan impartiendo sus clases para preguntarles ciertas cosas y esto afecta principalmente a los

docentes, estudiantes y al plantel en general.

Es importante mencionar que la secretaria es nueva en el puesto y no tiene mucha experiencia en
todos los procesos administrativos que se deben llevar a cabo dentro de la institucion; asi que
considero que es mas un problema de orientacion administrativa de un centro educativo. También
cabe destacar que la directora del establecimiento muestra poca eficiencia en las gestiones

administrativas y esto hace a que el proceso administrativo en el establecimiento sea complejo.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

Segun lo observado durante la practica profesional dirigida y en base al FODA realizado en la
institucién educativa, la problematica de mayor relevancia es la falta de estrategias del proceso

administrativo de la direccion. Dicho problema también se pudo consensuar a través de las

entrevistas y encuestas realizadas a los docentes y a la directora del Colegio mixto Juan Pablo II.

2.1 FODA sistémico

FODA sistémico
Administrativo

Tabla No. 1
FODA sistémico

Fortalezas

El edificio se encuentra en el
centro de la poblacién.

Se optimiza la administracion
del recurso.

Se han establecido algunos
mecanismos de gestion interna
y externa.

Se han establecido controles
financieros: libros y
comprobantes.

Estudiantes con deseos de
superacion.

Se practican los valores.

Existe el respeto para la
convivencia entre las diferentes

etnias.

Oportunidades

Los padres de familia pagan
una mensualidad minima.

Hay entidades no
gubernamentales que proveen
de algunos insumos.

Los docentes tienen la
oportunidad de tener otro
trabajo después de la jornada
laboral.

Los salarios son congruentes
segin el nimero de cursos y
horas trabajadas.

Revalidacién del centro
educativo afio con afio.

Becas a algunos estudiantes

para su formacion académica.




Se respeta el uso de los trajes
tipicos de cada uno de los
estudiantes.

Docentes dindmicos.
Capacitacion en la rama del
CNB.

Implementacion de nuevas

técnicas metodoldgicas.

Asesoramiento de pedagogos
en el monitoreo de las aulas.

Credibilidad
pedagdgica y didactica.

educativa,

Conocimientos  béasicos de
informatica.

Personal maduro y equilibrado
para tomar decisiones en clase.
Recurso humano calificado.
Catedraticos de acuerdo a las
necesidades.

Docentes contratados segln
especialidad.

Tecnologia a disposicién de los
estudiantes.

El edificio se encuentra en una
zona urbana.

Cantidad suficiente de docentes
y administrativos.

Pago de salarios a través de
Banrural.

Los estudiantes portan un
uniforme que los identifican.
Cuentan con una directiva de

padres de familia.

Personas de algunas
fundaciones ayudan a algunos

estudiantes econémicamente.

Mejorar la calidad educativa




e FE| nlmero de estudiantes

inscritos es considerable.

Debilidades

Estrategias

El establecimiento se
encuentra en la zona viva del
municipio.
Escasez de recursos
materiales.

Estudiantes pierden las becas
por irresponsabilidad en los
estudios o a causa de los
padres.

Falta de iniciativa de algunos
docentes.

Poco entusiasmo de algunos
docentes de participar en las
actividades del
establecimiento.

Desinterés por parte de los
padres de familia en Ila
problematica educativa.

El personal no trabaja a
tiempo completo.

No se tiene un edificio propio.
Las aulas no son muy amplias.
Las instalaciones se
comparten con los estudiantes
del plan fin de semana.

Existe el ciclo béasico y
diversificado en el mismo
establecimiento y en el mismo

horario.

Contratar un guardia de
seguridad que vele dia y noche
por las instalaciones del colegio
y por el resguardo de los
estudiantes.
Realizar  actividades para
recaudar fondos econdmicos y
asi poder comprar los recursos
que necesiten los estudiantes y
el colegio

Crear un compromiso de
estudios para los estudiantes
becados.

Implementar un reglamento de
convivencia docente.

Crear un plan de mejora de
actividades.

Crear una escuela para padres.
Gestionar para tener un edificio
propio.

Dejar por escrito normas que
puedan seguir los estudiantes
de la mafiana y los que estudian
fin de semana para que sus
pertenencias no  presenten
dafios.

Trasladar el ciclo diversificado
para la tarde y los del ciclo
basico que estudien en la

mafiana.




No se cuenta con un espacio
adecuado para el area
administrativa.

Secretaria necesita apoyo
constantemente para
desempeniar sus funciones.
Problemas entre los
integrantes de la directiva de
padres de familia y docentes.
No cuentan con un patio
adecuado para la recreacion de
los estudiantes.

Los estudiantes y catedraticos
tienen facil acceso a la calle
principal.

No existe una persona
encargada que vigile la puerta.
Los estudiantes y catedraticos

pueden salir a la calle a

comprar refaccion.

La directora se ausenta
demasiado y deja a cargo a la
secretaria.

Incumplimiento a las normas
del centro educativo por parte
de algunos estudiantes y
docentes.

La institucion es un
patrimonio familiar y siempre
se estan inmiscuyendo en los
asuntos del establecimiento.
Hay mucha inasistencia de
algunos  catedraticos  por
varios motivos.

Prever espacios funcionales
para la administracion en un
futuro.

Capacitar a la secretaria sobre
funciones administrativas.
Formar una directiva de padres
de familia.

Prever mejores instalaciones
para el colegio en un futuro en
pro de los estudiantes.
Contratar una persona de
seguridad que wvele por la
entrada y salida de los
estudiantes.

Crear una tienda escolar para
los estudiantes y docentes.
Orientar a la directora para
mejorar las estrategias del
establecimiento en el érea
administrativa.

Realizar inducciones a los
estudiantes, padres de familia y
docentes sobre el reglamento
interno del establecimiento.
Contratar personal docente y
administrativo ajeno a la
familia para evitar problemas
personales o familiares dentro
del establecimiento.

Crear una ficha sobre el
cumplimiento de obligaciones
docentes.

Crear un manual de orientacion
sobre funciones

administrativas.
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Escasa agilidad por parte de la
directora para realizar
gestiones administrativas.

El personal se mantiene en el
establecimiento solo cuando
cubre sus periodos de clase y
luego se retiran.

Cada afio los catedraticos en
SU mayoria son nuevos.

El cambio de catedraticos
repercute en la educacion de
los estudiantes.

La accesibilidad de los
estudiantes para conseguir
alcohol o cigarrillos.

La ubicacion de la puerta de
salida esté al frente de la calle
principal y pasan muchos
vehiculos.

Hay estudiantes que trabajan y
pagan sus estudios, esto hace a

que no rindan dptimamente.

Amenazas

Mala reputacion del centro
educativo.

Cierre del establecimiento.
Problemas legales con las
autoridades educativas.
Abandono de labores por parte

de los docentes.

Realizar un instrumento que
evalGe el desempefio docente.
Implementar planes de
reforzamiento y mejora para los
estudiantes.

Implementar actividades de
motivacién hacia los docentes.
Implementar mecanismos de
incentivos para los docentes.
Gestionar con la PNC para que
tomen medidas contra los
duefios de tiendas de consumo
diario que estan ubicadas cerca
del establecimiento, en caso de
venderles alcohol o cigarrillos a
estudiantes.

Pedir ayuda a la policia
municipal de trénsito para
poder desviar los automoviles
en el horario de salida de los
estudiantes.

Gestionar méas becas para los
estudiantes que en realidad se lo
merecen a través de un estudio

socioecondémico.

Estrategias

Promover actividades
educativas y recreativas dentro
del municipio.

Pedir asesorias administrativas

para que todo esté bajo control.
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Administracién deficiente. Implementar mecanismos de

Docentes acomodados. motivacion e inventivos para

Pérdida de la vision y mision los docentes.

del establecimiento. Desarrollar talleres y

Resultados educativos poco capacitaciones constantes para
satisfactorios. fortalecer la administracion.

Crear actividades que
promuevan la visién y misién
del establecimiento, no solo a
nivel interno sino también

externo.
Crear un instrumento de

evaluacion por resultados para
los docentes.

Fuente: elaboracion propia (2019).

A continuacion, se presenta la figura arbol de problemas.
2.3 Arbol de problemas

Para poder realizar el siguiente arbol de problemas, se partié de la idea de orientar a la secretaria,
asi como a la directora del Colegio mixto Juan Pablo Il sobre la forma correcta de guiar al centro
educativo en cuestiones administrativas; ya que, en su mayoria, la toma de decisiones y gestiones
al respecto se hacen sin saber qué hacer o como hacerlo, sin consultar a las autoridades educativas

y por el poco conocimiento de estos procesos que se llevan a cabo.
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Figura No. 3

Arbol de problemas

N |

===
= e e

Fuente: elaboracién propia (2019).
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2.4 Arbol de objetivos
Figura No. 4

Arbol de objetivos

Opcidn 4: Crear instrumento
para verificar el cumplimiento
de funciones administrativas

N

P

Opcidn 2: Talleres

de induccion sobre
procesos
administrativos

Fuente: elaboracion propia (2019).



2.5 Metodologia

Lewin (2002) afirma:

La investigacién accion 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. (p. 34)

Elliot (2000) afirma:

La investigacion accion en educacion, implica que los docentes elaboren y creen cambios
educativamente valiosos en sus clases y en otros ambientes de aprendizaje. Si los docentes
piensan gue son meros funcionarios en el sistema educativo y que tienen poco control sobre
lo que los estudiantes aprenden y cémo lo aprenden, se veran a si mismos como técnicos
que implementan un sistema de aprendizaje prescrito por la autoridad externa. Para llevar
a cabo la investigacion accion, los docentes tienen que comprender que hay espacios en los
que es posible crear y generar cambios educativamente valiosos en las situaciones practicas

en las que estan implicados. (p. 23)

Mediante la investigacién—accion, Lewin (2002) argumentaba que: “Se podia lograr en forma
simultaneas avances tedricos y cambios sociales, haciendo referencia a una amplia gama de
estrategias realizadas para mejorar el sistema educativo y social” (p.45). En base a lo descrito
anteriormente, la investigacion-accion en general ayudo a revelar una serie de acciones negativas
y positivas que se desplegaron durante las primeras semanas de la practica profesional dirigida.

Estas acciones se concretaron a través del uso de estrategias, técnicas y métodos que dedujeron que
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el proceso administrativo en la direccion del Colegio mixto Juan Pablo Il no es funcional y con la
investigacidn-accion se busco comprender el porqué de la problematica, y encontrar la mejor
solucion para el buen funcionamiento de la administracion de dicho centro educativo. Para ello se
decide implementar un manual de estrategias que apoyen el proceso administrativo, tanto para la
directora del establecimiento como para la secretaria y esto repercutira en el Optimo

funcionamiento del mismo.

2.6 Técnicas

Las técnicas utilizadas en el diagndstico de la problematica encontrada en el Colegio mixto Juan

Pablo Il fueron: la observacidn, la entrevista y la encuesta.

2.6.1 La observacion

Hernandez (2000) afirma que: “La observacion se fundamenta en la basqueda del realismo y la
interpretacion del medio” (p.123). La observacion debe planearse cuidadosamente en etapas; para
saber en qué momento se debe observar y anotar lo observado, en aspectos; para conocer lo
representativo que se tomard de cada individuo, en lugares; que deben ser escogidos
cuidadosamente, pues si el observador se siente seguro podra aportar mas al estudio, en personas;

pues de ellas dependeré que el estudio arroje datos representativos.

En la investigacion social la observacion de fendomenos sociales, Pardinas (2005) sefiala que: “Son
las conductas humanas, conducta quiere decir una serie de acciones o0 de actos que
perceptiblemente son vistos u observados en una entidad o grupos de entidades determinados” (p.
90).

2.6.2 La entrevista
Hernandez (2000) afirma que: “Una entrevista no es casual, sino que es un dialogo intencionado
entre el entrevistado y el entrevistador, con el objetivo de recopilar informacion sobre la

investigacidn, bajo una estructura particular de preguntas y respuestas” (p.130).
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La entrevista es una técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa para recabar datos; se
define como una conversacion que se propone un fin determinado distinto al simple hecho de

conversar.

Pardinas (2005) afirma que: “La entrevista ayuda a entender la postura de los informantes ante una
situacion determinada, a reconstruir experiencias pasadas, obtener descripciones de sucesos que
son obtenidos normalmente a través de la observacion y a fomentar la confianza entre el

investigador y el informante” (p.105).

2.6.3 La encuesta

Grasso (2006) afirma que: “La encuesta es un procedimiento que permite explorar cuestiones que
hacen a la subjetividad y al mismo tiempo obtener esa informacion de un nimero considerable de
personas. Permite explorar la opinién puablica y los valores vigentes de una sociedad, temas de

significacion cientifica y de importancia en las sociedades democraticas” (p. 13).

Segun Rada (2001) afirma que “La encuesta es la busqueda sistematica de informacion en la que
el investigador pregunta a los investigados sobre los datos que desea obtener, y posteriormente

retine estos datos individuales para obtener durante la evaluacion datos agregados” (p. 26)

Gomez (2006) afirma:

Agrega que las preguntas del cuestionario de la encuesta deben contemplar ciertos
requerimientos: tienen que ser claras y comprensibles para quien responde, debe iniciar con
preguntas faciles de contestar, no deben incomodar; deben referirse preferentemente a un
solo aspecto, no deben inducir las respuestas; no hacer preguntas innecesarias, no pueden
hacer referencia a instituciones o ideas respaldadas socialmente ni en evidencia
comprobada, el lenguaje debe ser apropiado para las caracteristicas de quien responde, de

preferencia elaborar un cuestionario de instrucciones para el llenado, elaborar una caratula
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de presentacion donde explique los propdsitos del cuestionario, garantizar la confiabilidad

y agradecer al que responde. (p. 128)

La implementacidn de las técnicas utilizadas dentro del proceso de diagnoéstico en el Colegio mixto

Juan Pablo Il fue el siguiente:

En la técnica de observacion, se realizd un recorrido por toda la infraestructura interna del
establecimiento para conocer las condiciones fisicas en las que se encontraba todo el mobiliario
y equipo, asi como un recorrido por el &rea geografica de la institucion, para observar alrededor
las ventajas y desventajas en que se encuentra el centro educativo en relacion a seguridad,
accesos y ubicacion. De la misma forma se observé el desempefio de la directora y de la
secretaria del establecimiento en relacion al proceso administrativo. Ese fue el momento en que
se pudo apreciar que existian muchas irregularidades y deficiencias en la administracion del

establecimiento. De lo observado se adjunta un modelo en los anexos correspondientes.

La técnica de entrevista se llevd a cabo con la directora del centro educativo y con la secretaria,
para conocer un poco mas sobre el quehacer administrativo desde sus perspectivas. En ella se pudo
constatar los diferentes puntos de vista y capacidades del proceso de administracion por parte de
ambas. Se adjunta un modelo en los anexos correspondientes. La técnica de encuesta fue
proporcionada al personal docente del centro educativo. Se realizé con un nimero minimo de
preguntas, con informacion concreta de como consideran que se encuentra el dominio
administrativo en la institucion, los conocimientos que se han adquirido a lo largo de los afios

de funcionamiento, segun su perspectiva o los que se podrian adquirir en dicho &mbito.

2.7 Instrumentos

Basicamente los instrumentos utilizados para el diagnéstico en el Colegio mixto Juan Pablo Il

fueron el diario de campo, la entrevista estructurada, el cuestionario y el FODA sistémico.
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2.7.1 Diario de campo
Segun Barros (2004) afirma:

El diario de campo Es un cuaderno especial en que el investigador va anotando, con bastante
frecuencia, o incluso dia a dia, cuidadosamente, todas las vicisitudes y hechos que
acontecen en una expedicion, visita a terreno o exploracion y que valga la pena consignar

para el futuro tanto de las propias investigaciones, como de ayuda a terceros.

El diario de campo debe permitirle al investigador un monitoreo permanente del proceso de
observacion. Puede ser especialmente util al investigador en él se toma nota de aspectos que

considere importantes para organizar, analizar e interpretar la informacion que esta recogiendo.

Martinez (2007) afirma que: “El diario de campo es uno de los instrumentos que dia a dia nos
permite sistematizar nuestras practicas investigativas; ademas, nos permite mejorarlas,

enriquecerlas y transformarlas” (p. 77)

2.7.2 La entrevista estructurada

Bernal (2006) afirma que: “La entrevista es una técnica orientada a “Establecer contacto directo
con las personas que se consideren fuente de informacion. A diferencia de la encuesta, que se cifie
a un cuestionario, la entrevista si bien puede soportarse en cuestionario muy flexible, tiene como

propdsito obtener informacion mas espontanea y abierta” (p. 6).

Bravo (2013) afirma que: “La entrevista es una técnica de gran utilidad en la investigacion
cualitativa para recabar datos; se define como una conversacion que se propone un fin determinado

distinto al simple hecho de conversar” (p.34).

2.7.3 El cuestionario
Aburto (2005) afirma que: “El cuestionario es un formulario con un listado de preguntas
estandarizadas y estructuradas que se han de formular de idéntica manera a todos los encuestados”

(p. 6). El cuestionario es la técnica o instrumento utilizado, la metodologia de encuestas es el
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conjunto de pasos organizados para su disefio y administracion y para la recogida de los datos

obtenidos,

2.7.4 FODA sistémico

“La herramienta FODA consiste en la construccion de una matriz a partir de la identificacion de
un listado de factores internos (fortalezas y debilidades) y externos (oportunidades y amenazas)
que influyen en el desempefio de la organizacién” (Nikulin y Becker, 2015, p. 129). El anélisis
FODA “Es una de las técnicas mas empleadas en la planeacion estratégica, en especial para la

determinacidn de la posicién estratégica de la empresa.

La aplicacion de cada instrumento utilizado dentro del proceso de diagndéstico fue el siguiente:

El FODA sistémico fue el primer paso realizado para el diagndstico de la situacion del plantel, con
apoyo de la Directora y los catedraticos. Por medio del él se pudo detectar cuales son las debilidades
y fortalezas del centro educativo y a su vez poder mejorarlas con la implementacion de nuevas
estrategias. Su elaboracion fue muy minuciosa. Sirvid de base para detectar la problematica
administrativa que existe en el centro educativo y poder comenzar con la implementacion de la

propuesta de solucion.

El diario de campo permiti6 anotar dia con dia todo lo sucedido dentro del Colegio mixto Juan
Pablo Il referente al area administrativa. Para ello se utiliz6 un formato que contiene informaciéon
muy precisa de los aspectos positivos y negativos que realizaba la directora del establecimiento y

la secretaria. Todo fue descrito detalladamente. Se adjunta un modelo en los anexos respectivos.

La entrevista estructurada se les realizo a la directora y a la secretaria del establecimiento. Previo
aello, se realiz6 una guia con preguntas muy concisas sobre cdmo es el manejo de la administracion
del colegio y con ello la investigacion, se fue encaminando hacia la problemética administrativa ya

detectada. Se adjunta un modelo en los anexos respectivos.
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El cuestionario sirvio para realizar una encuesta al personal docente del centro educativo y con ello
se logré recabar mas informacion sobre la situacion administrativa que presentaba el colegio. Todos
los datos obtenidos fueron analizados y procesados en tablas que reflejan el déficit administrativo

que hay en las gestiones del plantel. Se adjunta un modelo en los anexos respectivos.

2.8 Informantes

La seleccion de informantes puede definirse como: Una tarea continuada en la que se ponen en
juego diferentes estrategias conducentes a determinar cuales son las personas o grupos que, en cada
momento del trabajo de campo, pueden aportar la informacién més relevante a los propositos de la

investigacion.

“Los informantes son los sujetos, objeto de estudio, las personas que haran parte de la
investigacion” (lzquierdo, 2015, p.10). “Son aquellas personas que por sus vivencias, capacidad de
relaciones pueden ayudar al investigador, convirtiéndose en una fuente importante de informacion

y a la vez les va abriendo el acceso a otras personas y a nuevos escenarios” (Acosta, 2010, p.14).

Con la colaboraciéon de la directora Julissa Alejandra Xon Corado, a través de una entrevista se
logré recabar informacion crucial para la identificacion de la problematica que el establecimiento
estaba pasando. La secretaria fue de gran ayuda al poderle realizar una entrevista con respecto al
ambito administrativo, en donde se constataba la deficiencia de procesos administrativos en el

plantel.

También los docentes colaboraron al responder una encuesta que tenia como intencion verificar la
funcionalidad del manejo administrativo en la direccion del establecimiento. Y en conjunto, es
decir con la directora, la secretaria, los docentes y mi persona realizamos y analizamos el FODA

de donde ya se habia comenzado a detectar la problemética desde un inicio.

21



2.9 Resultados del diagndstico institucional

En el Colegio mixto Juan Pablo Il el proceso administrativo esta compuesto por dos fases: la fase
mecanica y la dindmica. La fase mecanica comprende la planeacién, que consiste en objetivos,
programas y procedimientos, asi como de la organizaciéon, que se encarga de la division del trabajo,
coordinacion, jerarquizacion y descripcion de funciones. En la fase dindmica encontramos la
direccidn, que consiste en la toma de decisiones, supervision e integracion, esto segun el PEI del

establecimiento.

El establecimiento cuenta con un PEl y un POA, tiene todas las comisiones necesarias, hay cantidad
suficiente de docentes especializados en su rama y hay un nimero considerable de estudiantes. A
simple vista todo se vio muy bien, pero conforme fueron pasando las semanas poco a poco se
comenzaron a encontrar deficiencias en los docentes, en la secretaria y en la directora. La
preocupacién fue alarmante porque tenia un buen concepto del establecimiento, pero tomando parte
del personal todo cambi6. Observd que muchas veces lo escrito se lee muy bien, pero en la

implementacion las cosas cambian.

Cuando se realizo la observacion, se pudo apreciar que las diligencias administrativas eran
deficientes; porque la secretaria muchas veces se encontraba sola en direccion y cuando el
supervisor educativo llamaba para pedir cierto informe o ella leia los correos sobre la entrega de
cierta documentacion, simplemente no sabia qué hacer y lo primero que hacia era preguntarle algin
docente y si no, le llamaba a la directora para saber qué tenia que hacer y como hacerlo. En Gltimo
caso llamaba a la coordinacion para preguntar y solventar sus dudas sobre la papeleria o informes
que pedian. De la misma manera, en varias ocasiones la directora del establecimiento buscaba en
todos los archivos de la computadora documentos de afios anteriores que le servian como guia para

poder realizar lo que pedian en coordinacion.

Otro hallazgo es que la documentacion de afios anteriores esta desorganizada, no solamente en el
archivo sino también en la computadora y muchos de ellos no los encontraban cuando los buscaban.

Tuvieron que llamar a familiares que estan al frente de otro establecimiento de acé de Panajachel
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para que se los proporcionara y hasta pidieron favor que les realizaran la documentacion o tramite
respectivo. En este aspecto considerd que toda la familia se involucré mucho en los asuntos del
establecimiento y no se delimito las funciones administrativas y tampoco se delega correctamente

las funciones.

Se ve gue hubo una gran necesidad de mejorar los procesos administrativos de la direccion de dicho
centro educativo. Para llegar a esta premisa, se analizé minuciosamente lo anotado en el diario de
campo a través de la observacion que se hizo desde el inicio de la practica profesional dirigida,
también se revisaron detenidamente las respuestas dadas en las entrevistas con la directora del
establecimiento y la secretaria y los resultados contundentes de las encuestas realizadas a los
docentes, que condujeron al mismo punto sobre mejorar los procedimientos de administracion del

establecimiento.

Por otro lado, también se encontraron deficiencias en la responsabilidad y cooperacion de algunos
docentes; porque llegaron tarde o algunos faltaban sin permiso previo. Algunos de ellos no querian
participar en ciertas actividades, ya sean deportivas o culturales y dejaban solos a los estudiantes.
Siempre hay actitudes negativas de algunos docentes hacia ciertas actividades a desarrollar y se ve
que no le ponen empefio en su realizacion. Considerd que la directora es muy amigable con ellos y
por eso es que los docentes se propasan. Lamentablemente esto afecté la imagen del

establecimiento y por ende repercute en la educacion de los estudiantes.

Hablando de los estudiantes, hay malas conductas en algunos de ellos y en todos los grados y
carreras. No he visto en ningin momento que los maestros guias o encargados de cada grado y
carrera se ocupen por hablar con sus estudiantes y mejorar los aspectos de puntualidad,
responsabilidad, respeto, entre otros. Mas bien, se ocupan solo de realizar las actividades que se
les encomienda. Aclaro que no son todos los docentes guias.

Partiendo de todo esto, se puede apreciar que hay deficiencias en varias areas del centro educativo,
pero se prioriza el area administrativa, porque requiere especial atencion, no solo por la relacion
con la carrera que se esta cursando; sino también porque un buen establecimiento educativo debe

cimentar sus bases en una buena administracion e ir de la mano con una buena educacion.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Manual

Segln Valencia (2012) afirma que: “Es un documento en el que se encuentran de manera

sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad” (p. 60)

Pulgar y Rios Ramos (2005) afirma que: “ES un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica informacion que una organizacion considera necesaria para la mejor ejecucion del
trabajo” (p. 277).

Como se puede constatar, un manual es entonces un instrumento que tiene como objetivo la
eficiencia y eficacia en la realizacion de un trabajo, a través de lineamientos que buscan la
consecucion de objetivos de la institucion. Estos manuales facilitan la orientacion y el
adiestramiento del personal, asi como la ejecucidn de su trabajo. Hay una diversidad de manuales
segun el ambito de aplicacion, tipo de actividad, disefio, contenido, entre otros. Pero la

funcionalidad dependera del conocimiento y aplicacion efectiva del mismo.

3.1.1 Clasificacion de manuales

Tabla No. 2

Taxonomia de manuales

Criterios de clasificacion Tipos de manuales

Ambito de analisis e Generales

e  Especificos

e Estandarizados

e No estandarizados

Ambito de aplicacion e Para el sector publico
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Criterios de clasificacion Tipos de manuales

Responsable de elaboracién e Funcionarios de la institucion

Consultores externos

Usuario Publico objetivo externo

Publico objetivo interno

Tipo de actividad Para funciones administrativas

Para funciones no administrativas

Aporte a la generacion de valor Estratégicos
Tacticos

Operativos

Contenido Organizacion y funciones
Organizacion y procesos
Descripcion de puestos

Procedimientos

Politicas

Instrucciones de uso

Fuente: taxonomia de manuales de Louffat

3.1.2 Caracteristicas

Debe estar actualizado.

Debe contener informacion real, completa y vigente.
Se limita solamente a lo justo y necesario.

Se redacta de forma sencilla y clara.

Emplea normas de redaccion, formatos y graficos uniformes.

3.1.3 Ventajas

Su funcionalidad depende de la aplicacién efectiva del mismo.
Evitan la improvisacion del trabajo.

Sirve como instrumento de evaluacion de desempefio del personal y de la institucion.
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Es una herramienta de consulta permanente sobre el trabajo a realizar.

Sirve como apoyo para la realizacion de diferentes actividades.

3.1.4 Desventajas

La lectura del mismo por parte de los trabajadores puede parecer no interesante.

Limitan las soluciones a los procedimientos normados.

Su elaboracion Ileva mucho tiempo.

Si no se actualiza constantemente pierde su efectividad.

Si su elaboracion es deficiente se presentan problemas muy serios en la ejecucion de las

actividades.

3.2 Estrategias

Castellanos (2015) afirma que: “La estrategia es un conjunto de acciones planificadas, que son

disefiadas para facilitar la toma de decisiones y orientadas a alcanzar un determinado resultado” (p.

3).

Hernandez (2014) afirma que: “Las estrategias son un “Plan para lograr los objetivos propuestos”

(p. 178). Considerada como la postura empresarial adoptada para poder cumplir con la mision, asi

como con los objetivos previstos. La estrategia implica tomar decisiones y seleccionar las mejores

opciones estratégicas que la sustenten.

3.2.1 Tipos de estrategias
Pulgar & Rios Ramos (2011) afirman:

las estrategias se clasifican en dos grandes grupos, las genéricas y las competitivas, que se
definen para establecer como competird una organizacién y las corporativas que se

relacionan con decisiones estratégicas acerca del crecimiento, el desarrollo de la
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organizacion y los medios para su logro que incluyen las estrategias funcionales para la

implantacion de la estrategia. (p. 132)

e Estrategias genéricas: sostiene que las organizaciones cuentan como eje central de su estrategia
a los clientes, a quienes satisfacen con bienes o servicios empleando su ventaja competitiva.

e Estrategias competitivas: implican tres decisiones, consistentes en la eleccion del cliente o
grupo de clientes, en la determinacion de las necesidades que se habran de satisfacer y de qué

manera hacerlo de modo distintivo.

Es decir que una estrategia es un plan de accion que se ejecuta dentro de la institucion para lograr
un determinado objetivo. Esta facilita el trabajo y se orienta a la consecucion de resultados mas
rapidos y concretos a través de mecanismos que afrontan las distintas problematicas que se puedan
suscitar en las actividades realizadas dentro de la institucion. En este sentido, la estrategia son
decisiones que se deben tomar para saber qué metas hay que seguir, qué actividades hay que

emprender y como aprovechar los recursos para alcanzar esas metas.
La estrategia es el vinculo entre la organizacion y su entorno, representa un modelo de
comportamiento de la organizacion que con un conjunto de planes organiza y asigna recursos para

lograr su finalidad; responde mediante iniciativas o reacciones a los retos que se le presentan y

considera situaciones del presente y previstas para el futuro.

3.3 Proceso

Gonzalez (2014) afirma que: “Es el conjunto de pasos 0 etapas necesarias para realizar una
actividad” (p. 36)

Pulgar & Rios Ramos (2011) afirman que: “Es un conjunto de actividades secuenciales que una
organizacion realiza, para buscar y obtener un resultado” (p. 159).
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3.3.1 Tipos de procesos

Estos pueden agruparse en cuatro categorias:

Procesos estratégicos: se originan de la mision, vision, los objetivos y la estrategia corporativa.
Representan la esencia de la empresa teniendo en cuenta la finalidad y diferenciacion y

beneficios que otorga a los diferentes grupos de interés.

Procesos operativos: llamados también procesos de linea, ejecutores o de accion. Se encargan
de establecer e implementar los procesos centrales que buscan brindar de forma prioritaria la

atencion al cliente.

Procesos de apoyo: establecen las relaciones de soporte, de auxilio y de complemento. Buscan
la atencidn del cliente interno, para darle cobertura a los procesos estratégicos, operativos y

administrativos.

Procesos administrativos: establecen las relaciones integradas que permiten planear, organizar,

dirigir y controlar todos los procesos identificados en una institucion.

Pulgar & Rios Ramos (2011) afirman:

Tres tipos de procesos, segun el uso de la tecnologia:

Procesos manuales: procesos en el cual solo intervienen las personas con una secuencia de
actividades.

Procesos automatizados: procesos que prescinden de las personas, y se desarrolla por un equipo
tecnologico siguiendo una secuencia de actividades preestablecidas.

Sistemas de informacion: procesos automaticos dirigidos por las personas para dar con un

resultado deseado. (p.160)

3.3.2 Elementos del proceso

Pulgar & Rios Ramos (2011) determinan que: “Los elementos por los que estd compuesto un

proceso.
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e Insumos (input): conjunto de bienes (materias primas) que son utilizados para la produccion de
productos y servicios.

e Resultados (output): productos y servicios resultados de la produccion.

e Secuencia de actividades: pasos que hay que realizar para transformar los insumos en los
resultados deseados.

e Dueiio del proceso: actor principal del proceso y su responsable.

e Recursos: herramientas o equipos utilizados en el proceso.

e Indicadores: medicion de los resultados del proceso. (p.165).

3.4 Administracion

Jones y Georges (2010) afirma que: “Es la planeacion, organizacion, direccion y control de los
recursos humanos y de otra case, para alcanzar con eficiencia y eficacia las metas de la

organizacion” (p.21).

La administracion es el proceso que consiste en aplicar con efectividad la planeacion, organizacion,
direccion y control en las empresas, utilizando los recursos adecuados, para lograr los propdsitos
fijados. Delgado (2014) afirma que: “Proceso de crear, disefiar y mantener un ambiente en que las

personas laboren o trabajen en grupos, y alcancen con eficiencia metas seleccionadas” (p. 42).

3.4.1 Niveles de administracion

e Gerente de primera linea: responsable de la supervision diaria de empleados no
administrativos.

e Gerente medio: supervisa a los gerentes de primera linea y es responsable de encontrar la
mejor manera de utilizar los recursos para alcanzar las metas de la organizacion.

e Gerente de alto nivel: fija las metas de la organizacién, decide como deben relacionarse los
departamentos y vigila el desempefio de los gerentes medios.

e Alta gerencia: compuesto por el director ejecutivo, el director de operaciones y los jefes de

los departamentos mas importantes.
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Es por ello que se dice que los Directores de las diferentes instituciones deben ser buenos
administradores, ya que buscan las mejores formas para que los recursos se orienten a los resultados

requeridos.

3.4.2 Principios de la administracion
e Ladivision del trabajo.
e Laautoridad.
e Laresponsabilidad.
e Ladisciplina.
e Launidad de mando.
e Laconvergencia de esfuerzos.
e Laestabilidad del personal.

e Laremuneracion adecuada segun las capacidades de cada trabajador.

3.4.3 Caracteristicas de la administracion
e Esuniversal
e Es interdisciplinaria
e Essistémica
e Esintemporal
e Eshumanay social

e Esunatécnicay un arte

3.4.4 Roles en la administracion
e Que asuma la representacion de la organizacion frente a la sociedad, frente al estado, frente
a otras organizaciones, por ejemplo, cuando una empresa de servicios genera
inconvenientes a los usuarios se espera que alguna autoridad explique o de una respuesta a

esa situacion.
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Que permanentemente esté analizando lo que sucede en el ambiente de la organizacién y lo
comunique a los integrantes para que puedan contribuir a la adaptacion a los cambios, que

investigue los precios de la competencia, las nuevas técnicas aplicables.

Que cree y aplique estimulos (incentivos) a los integrantes de la organizacién, para que
éstos realicen sus tareas con el maximo de calidad y de satisfaccion, por ejemplo,
analizando las variaciones en el rendimiento de las personas e identificando si se trata de

cuestiones organizacionales o particulares.

Que investigue y descubra las causas de desempefios insatisfactorios de las personas y

derroches.

pérdidas de recursos; por ejemplo, promoviendo la capacitacion y la integracion entre los

compafieros de trabajo para mejorar la calidad del mismo.

Que se ocupe de disefiar futuros posibles para la organizacion, por ejemplo, definiendo

planes y proyectos o promoviendo la iniciativa de los integrantes.

3.4.5 Habilidades en la administracion

Gallardo (2011) menciona en su libro fundamentos de la administracion, las siguientes habilidades

de un administrador:

Habilidades conceptuales: capacidad de analizar y diagnosticar situaciones complejas y de
entender la organizacion de forma holistica.

Habilidades interpersonales o humanas: capacidad de entender, ensefiar, dirigir, motivar y
controlar a otros trabajadores y trabajar con ellos.

Habilidades técnicas: capacidad para llevar a cabo tareas concretas que involucran el uso

de instrumentos, procedimientos y técnicas de un campo especializado. (p.81)
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3.5 Manual de estrategias administrativas

Segun Valencia (2012) afirma que: ““Son un recurso para ayudar a la orientacion de los empleados
en la ejecucion de sus tareas. Liberan a los administradores o gerentes de tener que repetir

explicaciones o instrucciones similares” (p. 61).

Rodriguez (2018) afirma que: “Es una herramienta de comunicacion muy util entre la empresa y el
personal, manteniéndolo al tanto de lo que se desea alcanzar y de qué manera; permitiendo el

manejo y control de la informacion” (p. 56).

Los manuales administrativos, las razones que justifican el uso de manuales administrativos en una
organizacion son varios, de los cuales puedo mencionar los mas sobresalientes:

e Asegura la aplicacién correcta de los procedimientos.

e Reduce los errores operativos.

e Facilita el proceso de induccion de los nuevos empleados.

e Apoya la capacitacion del personal.

e Proporciona al trabajador un marco de referencia estandarizado.

e Esuna herramienta facil de usar.

e Sirve como fuente de consulta rapida sobre cualquier duda.

e Asegura respuestas exactas.

3.6 Proceso administrativo

Ricalde (2014) afirma que: “Es la herramienta principal para el trabajo que desarrollan los
administradores dentro de una organizacion. Los elementos que lo conforman permiten a los
mandos tacticos y estratégicos de la organizacion llevar a cabo los procesos de planeacion,

organizacion, direccion y control de una empresa”. (p. 12)
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3.6.1 Etapas del proceso administrativo

Las etapas del proceso administrativo son:

Planear: elegir las metas apropiadas para la organizacion y los mejores cursos de accion
para alcanzarlas.

Organizar: establecer las relaciones laborales y de mando para que las personas colaboren
en la consecucidn de las metas organizacionales.

Dirigir: motivar, coordinar y vigorizar a individuos y grupos para que colaboren en la
consecucion de las metas de la organizacion.

Controlar: establecer sistemas adecuados de medicion y supervision para evaluar el grado

en que la organizacion alcanzo sus metas.

3.6.2 El proceso administrativo frente al cambio

La administracion y el proceso administrativo, no da a conocer los factores que inciden

directamente sobre el cambio:

Fuerzas que los impulsan: el temor al fracaso que puede inducir a un mayor esfuerzo,
transformandose en un elemento més de cambio, la capacidad para prever y supervisar
conflictos y tensiones, los incentivos de caracter interno y externo, las motivaciones de los
particulares. El nivel de insatisfaccion de los involucrados, respecto a la situacion actual, la

presencia de participantes inquietos y emotivos.

Fuerzas que se oponen y retrasan: la percepcion selectiva de aquellas opiniones o
sugerencias que provengan de personas viciadas de tradicionalismos, la independencia y el
temor a la confrontacion, la ignorancia, el tradicionalismo, la inseguridad frente al logro,

los fracasos anteriores.

Aceptacion: cooperacion y apoyo entusiasta, cooperacion, cooperacion bajo la presencia

del jefe, aceptacion, resignacion previa.

Indiferencia: pérdida de interés en el trabajo, apatia, solo hace lo solicitado,

comportamiento agresivo.
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e Resistencia pasiva: no aprendizaje, protesta, se siguen estrictamente las reglas, se hace lo

minimo posible.

e Resistencia activa: atrasa el trabajo, alejamiento personal, comete errores, deteriora o

desperdicia, sabotaje deliberado.

Es decir, entonces que el proceso administrativo se refiere planear y organizar la estructura de
drganos y cargos que componen la empresa, asi como de dirigir y controlar sus actividades. Una
organizacion como ente social implica una estructura que debe armonizar sus elementos
fundamentales: las personas, las tareas y la administracion. Por consiguiente, el proceso
administrativo busca armonizar estos elementos; planeando acciones, organizando las cosas,
integrando recursos, ejecutando tareas, ordenando y controlando resultados, proceso y

fundamentalmente generando mecanismos de comunicacion para dar a conocer sus ideas.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Manual de estrategias de procedimientos administrativos de la direccion del Colegio mixto Juan

Pablo Il del municipio de Panajachel, departamento de Solola.

4.2 Introduccion

Desde finales del siglo XIX se ha definido la administracion en cuatro funciones especificas: la
planificacion, la organizacion, la direccion y el control. Por tanto, cabe decir que la administracion
es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de una
organizacion y el empleo de todos los recursos organizacionales, con el propoésito de alcanzar metas

ya establecidas y las instituciones educativas no son ajenas a este proceso.

En la direccidn del Colegio mixto Juan Pablo Il se encontraron varias razones que dieron origen a
la propuesta que puede mejorar el proceso administrativo de la institucion. Entre tales razones se
puede mencionar que la directora del establecimiento no es siempre responsable con ciertos
procedimientos relacionados a papeleria o informes que solicita la coordinacion educativa del
distrito, la secretaria es nueva en el puesto y no siempre sabe qué hacer o como hacerlo porque es
la primera vez que labora como secretaria en un centro educativo y Ilama constantemente al
Supervisor Educativo o consulta con los docentes que llevan méas tiempo en el establecimiento para

que la orienten.

También cabe mencionar que la directora del establecimiento demuestra falta de liderazgo y esto
hace a que el proceso sea complejo y mas aun cuando no se presenta al establecimiento, que es lo
que sucede regularmente y la secretaria debe afrontar cualquier situacién administrativa que surja

en ausencia de la directora.
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La solucion a esta problematica fue dejar en la direccion del establecimiento un Manual de
estrategias sobre procedimientos administrativos que oriente a la directora del centro educativo y
a la secretaria a realizar las distintas actividades administrativas que se llevan a cabo durante un
ciclo escolar. Dicho manual contiene las funciones de un director, las actividades administrativas

del primer trimestre hasta el cuarto trimestre de un ciclo lectivo y todo lo relacionado a este proceso.

El interés que se tiene dentro del contexto social con la implementacion de dicho manual es
significativo porque coadyuva a mejorar el proceso administrativo del establecimiento, facilita el
trabajo y mejora las relaciones laborales. El impacto que tiene dicho manual dentro del contexto
educativo es coyuntural por la realidad que se viven en educacion en nuestro pais y que de una u

otra forma es un paso hacia delante para mejorar el sistema en el establecimiento.

Los objetivos planteados con la implementacion del Manual de estrategias sobre procedimientos
administrativos en la direccion del Colegio mixto Juan Pablo Il de Panajachel, Sololé fueron:
Definir las funciones del director de un centro educativo, facilitar el trabajo administrativo,
capacitar al personal, tener facil acceso a informacion actualizada, adiestrar al personal de nuevo
ingreso, evitar cometer errores y plasmar los lineamientos exigidos por la coordinacion educativa

de Panajachel para la realizacion de actividades administrativas.

4.3 Justificacion

La credibilidad de una institucion educativa no es solo por la calidad educativa que imparte sino
también por la calidad administrativa que demuestra. Ambos generan un gran impacto en la
sociedad que puede convertir a cualquier centro educativo en una institucion modelo. Por ello es
imprescindible incorporar en los centros educativos herramientas actualizadas que propicien una
mejora continua en el ambito educativo y administrativo.

Tras la necesidad de orientar al personal administrativo del Colegio mixto Juan Pablo 1 del
municipio de Panajachel, del departamento de Solola con estrategias del proceso administrativo,
nace la idea de crear un manual que contenga actividades, documentacion y legislacién pertinente

al ramo y que contribuya a la mejora continua. Su importancia radica en la instruccion que el mismo
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manual brindard a la directora y a la secretaria del establecimiento, sobre el conocimiento exacto
de los pasos que deben seguir para ejecutar de forma adecuada y oportuna las actividades
administrativas encomendadas por el Ministerio de Educacion — MINEDUC- durante el ciclo
lectivo, garantizando una mejor inversion de tiempo para el personal administrativo de dicho

establecimiento.

También se toma en cuenta las funciones que debe cumplir un director, y los procesos y
procedimientos que permiten estandarizar las actividades educativas administrativas del pais y
mejorar el proceso administrativo en el centro educativo que, dicho sea de paso, puede ser un
manual modelo para que otras instituciones educativas deseen implementar por contener

informacion util y actualizada, y porque es practico de utilizar y sencillo de interpretar.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Tras los hallazgos encontrados en la observacion, la entrevista y la encuesta y después de haber
analizado el FODA sistémico y el arbol de problemas, se detect6 la problematica que aqueja a la
institucion, y se priorizé la propuesta mas viable y beneficiosa para la misma. La administracion
del Colegio mixto Juan Pablo Il esta a cargo de la directora, pero sus funciones las ejecuta en su
mayoria la secretaria de la institucion, esto provoca deficiencia en el proceso y descontentos entre

el personal docente y administrativo y la coordinacion educativa del municipio de Panajachel.

El establecimiento es un patrimonio familiar y la directora es la hija de los propietarios. Todo lo
relacionado a administracion, las gestiones y trdmites, a veces lo hacen algunos de sus familiares,
ella en ocasiones se dedica a firmar, sellar y entregar documentacion, asistir a reuniones o exigir
que todo tramite o documento esté en orden y al dia. La secretaria por su parte es nueva en el
puesto. Es titulada como Secretaria Bilingiie, pero nunca habia trabajado como secretaria en una
institucion educativa. Esto le dificulta su labor y provoca que el colegio tenga inconvenientes él

mismo y con las autoridades educativas correspondientes.
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El desconocimiento del proceso administrativo en el area educativa, el tener personal no capacitado
en una direccién y la falta de experiencia laboral en el area requerida, tienen como efecto la mala
administracion de una institucion. Este fue el factor que originé la idea de crear un manual que

ayude a la administracion a superar estos problemas para que no se vuelva un circulo vicioso.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Contribuir a mejorar el proceso administrativo del Colegio mixto Juan Pablo Il a traves de la
implementacion de un Manual de estrategias sobre procedimientos administrativos que orienten su
labor, obteniendo lineamientos rectores de la administracion actual que requiere el MINEDUC de

los establecimientos educativos.

4.5.2 Objetivos especificos
e Facilitar la ejecucion de las acciones de la administracion en la direccion del Colegio mixto
Juan Pablo II.
e Brindar una herramienta de orientacion e instructivo para el personal administrativo del
establecimiento.
e Detallar los procesos administrativos que requiere la supervision educativa del distrito 07-
10-01.

4.6 Estrategia

La problematica que afecta al Colegio mixto Juan Pablo Il es la falta de estrategias sobre
procedimientos administrativos, se procedera a realizar una planificacion pertinente sobre las
acciones que se llevaran a cabo para alcanzar dicho objetivo. Entre ellas, una reunion con el
personal docente y administrativo para darles a conocer el resultado del FODA de la institucion en
base a todo lo observado durante la practica profesional dirigida y con los datos recopilados de la

entrevista y la encuesta. Seguidamente realizar la presentacion del Manual de estrategias sobre
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procedimientos administrativos con la directora y la secretaria, detallando paso a paso todo lo que
el manual contiene, dando espacio a preguntas y respuestas con la finalidad de validar el

documento.

4.7 Resultados esperados

Los resultados esperados con la implementacion del Manual de estrategias sobre procedimientos
administrativos en la direccion del Colegio mixto Juan Pablo Il son: facilitar la ejecucion de las
acciones de la administracion en la direccion del establecimiento para que se optimice los recursos
y haya un mejor aprovechamiento del tiempo, brindar una orientacion al personal administrativo
como herramienta de consulta de informacidn para que se pueda aclarar cualquier duda sobre lo
que se tiene qué hacer y como se debe hacer, y realizar sin inconvenientes los procesos
administrativos que requiera la Supervision Educativa del distrito 07-10-01 de Panajachel para que

el proceso administrativo sea eficiente y eficaz.

4.8 Actividades

e Realizar un plan de las actividades a ejecutar.

e Taller con el personal docente y administrativo para dar a conocer el FODA de la
institucion.

e Presentacion del Manual de estrategias para el director sobre procedimientos
administrativos, con la directora y la secretaria del establecimiento.

e Entrega del manual a la directora del establecimiento en fisico y digital.

A continuacidn, se presenta la tabla cronograma de actividades.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 3

Actividades a realizar

Estrategia

Planificacion

Taller con
personal docent

administrativo

Reuniéon con
directora vy
secretaria

establecimiento

el

ey

la
la
del

Resultados

esperados

Dar a conocer la
problematica que
tiene el centro
educativo y la
solucion que
puede
contrarrestar

dicho problema.

Que  conozcan
cuéles son sus
fortalezas y
debilidades

como

Institucion y que

prevean las
amenazas y
tomen las
oportunidades

que tienen para

mejorar.

Contribuir con la
mejora del
proceso

administrativo

Elaborar un plan
de actividades a
ejecutar para dar
a conocer de una
manera Gptima
la propuesta al
problema

encontrado.

Presentacion y
analisis del
FODA

contenido en el
PEI de Ia
instituciéon y el
nuevo FODA
sistémico

elaborado  por

mi persona.

Presentacion y
entrega del
manual a la
directora del

colegio.
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en la direccion

del Colegio

mixto Juan Pablo
I

Fuente: elaboracidn propia (2019).

4.10 Metodologia

Para dar a conocer la propuesta, se utilizé el método analégico o comparativo, que segin algunos
autores reconocidos dicen es un proceso de razonamiento que se basa en la capacidad de asociacion
de la mente. Este método toma una experiencia pasada y la compara con una experiencia actual,
para llegar a conclusiones acerca de esa experiencia, apoyandose en otras experiencias ya
ocurridas. Prieto (2012) afirma que “Es un método de razonamiento que permite relacionar
elementos o situaciones (incluso en un contexto diferente), cuyas caracteristicas guardan

semejanza” (p. 44)

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La persona que ejecutara la implementacion de la propuesta en la direccion del Colegio mixto Juan
Pablo Il es la directora técnica administrativa Julissa Alejandra Xon Corado y la secretaria Telma
Elvira Recinos Diaz, ya que ellas son las encargadas directas de realizar todo el proceso
administrativo del colegio, asi como las gestiones pertinentes al ramo. La temporalidad de la
implementacion de la propuesta es a largo plazo y se pondré en practica desde el segundo trimestre
del ciclo lectivo que incluye los meses de julio, agosto y septiembre en adelante, porque la
informacion que contiene el manual es actualizada y seguramente servird para los proximos afios

siempre y cuando sigan vigentes todos los procesos y la modalidad sea la misma.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

Directora
Secretaria
Personal docente

Practicantes

4.12.2 Materiales

Computadora
Cafonera

Extension

Regleta

Bocinas

Hojas de papel bond
Lapiceros
Fotocopias
Impresiones
Pizarrén
Almohadilla
Marcadores de pizarra
Discos compactos
Archivos
Fotografias

Leyes educativas

Acuerdos y resoluciones

42



4.13 Presupuesto

Tabla No. 4

Presupuesto para implementacion de la propuesta

Material utilizado Cantidad Costo por Total
_ requerida unidad
I R

Impresion de manual en digital

Refaccion a  personal docente vy

administrativo

18 Q 15.00 Q 270.00

Refaccion a personal administrativo 3 Q 20.00 Q 60.00

I B

Costo total Q 441.50

IS

|

Fuente: Elaboracion propia (2019).
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

La elaboracion e implementacidon de la propuesta sobre el Manual de estrategias de procedimientos
administrativos en la direccion del Colegio mixto Juan Pablo Il, tuvo una ardua labor; porque lo
gue mas interesaba era encontrar una solucion a la problematica que mas afectara al establecimiento

y contribuir de una u otra forma a la mejora del mismo.

Primeramente, se reviso el PEl y el POA de la institucidn para conocer todo sobre el colegio. Luego
se analiz6 detalladamente el FODA de la institucién, el cual fue base para encontrar diferentes
problemas que presentaba el centro educativo y proceder al planteamiento de las posibles
soluciones. Seguidamente se realizd una encuesta al personal docente, quienes proporcionaron
informacion crucial sobre la institucion en todos los &mbitos. También se realizé una entrevista al
personal administrativo, quienes, desde su punto de vista, el funcionamiento del colegio presentaba
varias fortalezas, pero también debilidades. Por ultimo, pero no menos importante se realizo la
observacién en todo momento y con la ayuda de un diario de campo se fue plasmando todo lo que

se observaba dentro del establecimiento, desde lo pedagdgico hasta lo administrativo.

Para elaborar el manual, se recurri6 a la pagina del MINEDUC, a curriculares, oficios, dictamenes,
resoluciones o acuerdos, memorandos, legislacion educativa, Constitucion Politica de la Republica,
Ley de Educacién Nacional y autoridades educativas municipales, con la finalidad de que el manual

tuviera informacion veridica y actualizada.
Se realizé entonces una planificacidn con todas las formalidades del caso. En ella se contempl6

primeramente un taller con el personal docente y administrativo del establecimiento para darles a

conocer el nuevo FODA y hacer una comparacion con el FODA contenido en el PEI. El taller fue
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muy dindmico y significativo para todos, porque estuvieron dispuestos a escuchar sugerencias,

aceptar debilidades e identificar fortalezas y oportunidades.

Luego se realiz6 una presentacion del Manual de estrategias sobre procedimientos administrativos
con la directora y la secretaria del establecimiento. Este punto fue delicado porque no sabia como
tomarian la propuesta segun el problema detectado, pero estuvieron conscientes de todo lo que se
hablé en la presentacion y mostraron interés por tomar en cuenta las sugerencias que haran del
colegio un centro educativo mejor. Se explicé cada uno de los temas contenidos en el manual
proyectandolo en cafionera, la secretaria y la directora realizaron preguntas sobre algunas dudas y

al final el manual fue muy bien recibido. La entrega del manual se hizo en fisico y digital.

5.2 Reconstruccion historica

La practica profesional dirigida se realizd en el Colegio mixto Juan Pablo Il ubicado en el
municipio de Panajachel, departamento de Solol4 a partir del dia 03 de junio del presente afio. Para
conocer mas sobre el establecimiento, se inicidé con la técnica de observacion. Esta fue muy
importante dentro del diagndstico de la institucion; porque a partir de ella se comenzé a identificar
las fortalezas y debilidades que el centro educativo presentaba. Se utiliz6 como instrumento el
diario de campo, en donde se anoto varias cosas que se suscitaban dia a dia en el establecimiento,
desde problemas con los docentes, estudiantes y padres de familia, hasta problemas en la forma en
que se llevaba a cabo la administracion. Se puso especial atencion en la labor administrativa que
realizaba la directora y la secretaria del establecimiento y fue ahi en donde la problematica comenzé

a ser mas visible.

El anélisis del FODA de la institucion se hizo con ayuda del personal docente y administrativo del
establecimiento. Se recibié mucha ayuda de parte de cada uno de ellos; porque participaron
activamente en la lluvia de ideas sobre las fortalezas y debilidades con las que cuenta la institucién
y se previeron las oportunidades y amenazas para él mismo. Todo lo relacionado a la
administracion era constante en su elaboracion. En conjunto con el personal docente y

administrativo se comenz6 a elaborar el FODA sistémico, en el cual se establecia nuevas fortalezas
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para el establecimiento, pero también debilidades no contempladas con anterioridad. La
preocupacién mas grande para la directora era ver las amenazas que se presentaban, pero no dejo
por un lado las oportunidades que se debian aprovechar. Para la elaboracion de este FODA también

se utilizo la informacion recabada en la observacion, la encuesta y la entrevista.

Luego se llevd a cabo una encuesta con todos los docentes del establecimiento, quienes
proporcionaron informacion muy importante para conocer mas sobre la institucion y como es que
ellos percibian el funcionamiento del establecimiento en todos los ambitos. Para ello se elabor6 un
cuestionario el cual contenia preguntas que giraban en torno al ambito administrativo, pues ya en
la observacion se habia detectado que esa area necesitaba reforzarse, pero se necesitaba recabar

mas informacion.

También se llevd a cabo una entrevista con el personal administrativo. Para ello se elaboraron dos
instrumentos guias que sirvieron para realizar diferentes preguntas acerca del funcionamiento del
establecimiento, el liderazgo, la forma de resolver problemas, la ejecucién de labores y lo
relacionado a la administracion. La directora y la secretaria fueron entrevistadas por separado, cada
una con sus propias preguntas, segin su puesto y labores que desempefian. Ambas brindaron
informacion muy importante del centro educativo y se descubrieron otro tipo de problemas, pero

el problema que no dejaba de resaltar, era el administrativo.

Los resultados valiosos del diagndstico y la identificacion de la problematica, hizo que se
priorizaran estrategias para mejorar los procesos administrativos del establecimiento. Es por ello
que se elabor6 un Manual de estrategias sobre procedimientos administrativos en la direccién del
Colegio mixto Juan Pablo Il. Para su implementacion se realizé una planificacién que tuviera como
como fin primordial, implementar la propuesta de forma efectiva en el centro educativo a través de

diferentes actividades.

La necesidad del establecimiento de contar con una herramienta administrativa, que permitiera
orientar sobre los procedimientos, documentos e informes que las autoridades del Ministerio de

Educacidn requieren afio con afio, es de vital importancia en la direccion del establecimiento. Y el
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no contar con estrategias del proceso administrativo de la direccién, hizo que se elaborara un
manual que partiera de esa realidad. EI proceso de ejecucion para la implementacién de la
propuesta, se enmarcd en un cronograma, estableciendo actividades que fueron sometidos a
evaluacién y aprobacion por parte del licenciado asesor de curso de la universidad, para dar pasos
seguros en la implementacion y que dieran como resultado una respuesta Gtil y beneficiosa para el

centro educativo.

Es asi, como se llevd a cabo un taller con todo el personal docente en el que se dio a conocer el
nuevo FODA en base a todos los datos recopilados en la observaciéon, la encuesta y la entrevista.
Este taller consistio en que cada docente debia proponer como minimo una fortaleza, una
oportunidad, una debilidad y una amenaza y luego buscarlo en el FODA contenido en el PEI de la
institucion. Al final debieron dar a conocer si lo que ellos colocaron en la pizarra era cierto o estaba
obsoleto. Como punto final se les proyect6 el FODA sistémico y se dio un tiempo para que todos
los docentes y personal administrativo se expresara. Cabe mencionar que las criticas fueron

constructivas y tomaron de la mejor manera todo lo que se expuso en el taller.

Seguidamente, se tuvo una reunién con la directora y la secretaria del establecimiento para darles
a conocer el Manual de estrategias sobre procedimientos administrativos. Este fue proyectado,
utilizando una cafionera y se explico a detalle cada uno de los temas contenidos en el mismo. En
cada tema surgian preguntas de la directora y mas de la secretaria. Se trato de responder a cada una
de ellas con la finalidad de que el manual y todo su contenido quedaran claro. EI manual fue muy
bien recibido por la directora y la secretaria mostr6 un gran interés hacia él, porque le ayudaria a

ejecutar sus funciones de una mejor manera.

Se entregaron dos manuales impresos y dos en disco para que pudieran aprovecharlos de una mejor
manera. Los docentes tendran acceso al manual en la pequefia biblioteca que tiene el
establecimiento y cualquier persona interesada en él, también lo puede hacer. La elaboracién de
esta herramienta administrativa, segin expresaron los beneficiarios, les serd de suma utilidad por
ser un recurso que facilitara el trabajo en direccion y conducira a mejorar el proceso administrativo

del establecimiento.
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5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

En el Colegio Mixto Juan Pablo Il, era necesario implementar estrategias sobre procedimientos
administrativos en la direccion, para que tengan un mejor control, planificacion, organizacion y
ejecucion de funciones con la finalidad de mejorar la administracion, que es el objetivo principal
de la propuesta. Se pretende que el establecimiento cuente con una guia que oriente y facilite el
trabajo administrativo y asi poder desempefiar mejor las labores de los involucrados concernientes

al ramo.

Se realizaron varias actividades que favorecieron a la obtencion de informacion y asi poder redactar
la propuesta. Estas se llevaron a cabo con la participacion de todo el personal docente y
administrativo del establecimiento. La entrevista realizada a la directora y a la secretaria, dieron
pauta para saber que era necesario implementar estrategias de procesos administrativos en la
direccion del establecimiento. El andlisis del FODA, sirvié para comprender que era necesario
implementar las estrategias de procedimientos administrativos en la direccion, pues en las

debilidades se hacia mencidon de varios aspectos relacionados al tema.

La observacion, que fue la guia para poder verificar la ejecucion de las labores de la directora y de
la secretaria, en donde se pudo constatar que necesitaban ayuda en el &rea administrativa. La
encuesta, en la que se pudo recabar informacion veridica sobre la situacion en la que los docentes

perciben el funcionamiento del centro educativo en todas sus areas.

Cada una de las actividades que se llevaron a cabo para implementar la propuesta sobre el Manual
de procedimientos administrativos en la direccion del Colegio mixto Juan Pablo IlI, fueron
significativas para todos los involucrados, porque se llegd a conocer mas sobre la institucion para
la cual laboraban y las respuestas fueron favorables por parte de todos. Desde el taller con los
docentes y personal administrativo, hasta la presentacion del manual con la directoray la secretaria,

se enfatizaba la necesidad que tenia la administracion en recibir ayuda que mejorar ese ambito.

48



Los resultados previstos con la implementacion de la propuesta, es tener una mejor administracion
a través de personal capacitado, con conocimientos y mas experiencia en el ramo. Que haya
eficiencia en los procedimientos administrativos que requiera la coordinacion educativa del distrito
de Panajachel y que el personal administrativo cumpla con sus funciones. Los beneficiados a largo
plazo serédn la comunidad educativa del municipio de Panajachel y a corto plazo el personal

administrativo del establecimiento.

5.4 Principales lecciones aprendidas

El realizar todo un proceso de investigacion para diagnosticar un problema en una institucion
educativa es una experiencia significativa hacia mi persona, porque el elaborar instrumentos y
utilizar técnicas de investigacion requiere de conocimiento previo, de lectura e investigacion, de

analisis de informacion y de especial cuidado para la elaboracion de los mismos.

El disefio de elaboracién e implementacion de la propuesta, hizo que pusiera en préctica varios de
los conocimientos que ha adquirido a lo largo de la carrera, desde técnicas de investigacion,
planificacion de actividades a ejecutar, hasta la forma correcta de elaborar un trabajo escrito.
También hizo que me diera cuenta que necesito reforzar y mejorar mi forma de investigacién
bibliografica y documental, poner especial atencion a los detalles de un proyecto a ejecutar y

conocer mas sobre los procesos administrativos educativos en vigencia.

La elaboracion del Manual de estrategias sobre procedimientos administrativos, hizo que estuviera
en contacto directo con la realidad del proceso administrativo educativo que se llevo a cabo en el
pais y sé que esta experiencia le sirvio para desempefiar mejor sus funciones si algun dia llega a
ocupar el puesto de directo en un centro educativo o incluso ayudar en estos procesos a la directora

donde labora actualmente y asi poder ir enriqueciendo mis aprendizajes.
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Conclusiones

La préctica profesional dirigida en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa que realizan los estudiantes de la universidad Panamericana, tuvo un impacto
significativo para el estudiante; porque a través de ella se vivio la realidad educativa, se adquirieron

experiencias y conocimientos y se pone en préctica todo lo aprendido durante los afios de estudio.

Los administradores educativos egresados de la universidad Panamericana, estan jugando un papel
muy importante en sus departamentos y/o municipios; porque a partir de los resultados obtenidos
de la investigacion que se estd realizando en los distintos centros educativos sobre alguna
problematica que los aqueja, promueven un cambio en pro de mejorar el sistema educativo

partiendo del area administrativa.

Toda investigacion en el campo educativo se orientd al estudio cientifico y tiene como objetivo
analizar de forma integral una problemética relacionada a los procesos educativos, los efectos de
las acciones que se realizan y las medidas que se deben ejecutar en esa area, de modo que se pueda

mejorar y cambiar la realidad educativa.

Las fases de diagnostico, elaboracion y ejecucion de la propuesta de mejora a la problemética que
presenta el centro educativo en donde se realizo la practica profesional dirigida, es la mas laboriosa;
no solo por todo el proceso investigativo que conlleva, sino por el logro en la consecucion de los
objetivos propuestos, que serviran para que el profesional en formacion desarrolle y adquiera

competencias que lo ayuden en su quehacer como administrador educativo.

La realidad en que se encuentran los centros educativos del pais no es la mejor, ya sea por
cuestiones de infraestructura, calidad educativa o buenos administradores educativos. Es por ello
que los nuevos paradigmas educativos, deben inclinarse por la accion de transformar y cambiar
todo un sistema, comenzando desde la administracion, quien es la que rige una institucion

educativa.
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Anexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

JUNIVERSIDAD [
| PANAMERICANA |

“Sahiduria ante todo, adgutere cabiduria™

Solola 29 de mayo de 2019

Licenciada

Julissa Alejandra Xon Corado
Directora

Colegio Mixto Juan Pablo 1
Panajachel. Solola

Estimada Licenciada:

Reciba un cordial saludo de Universidad Panamericana, Sede Solola, institucion dedicada a
la formacion de profesionales a nivel superior en el campo de la Educacion. El estudiante
que acude a la institucion que dignamente dirige, esta en su fase de desarrollar su practica
profesional dirigida como requisito previo a optar al Titulo de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa.

De manera atenta y respetuosa, Solicito sus buenos oficios a efecto de autonzar un espacio
para la realizacion de la misma en la institucion bajo su direccion, al estudiante:

Lester Eleazer Ruiz

Por espacio de 200 horas. El proposito de la practica es, que asuma de manera gradua! el rol
profesional, a través de su insercion a una realidad o amlflemc laberal que le posibilite la
aplicacion integrada, innovadora y cﬁcicme_ d.c los conocimientos que ha adquinido en su
formacion académica en la carrera de la administracion educativa.

Se le agradece desde ya su incondicional apoyo al desarrollo y progreso de la educacién
guatemalteca suscribiéndonos como sus atentos servidores.

UPANA Sede Solola
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales:

a. Nombre del/la estudiante practicante:_Lester Eleazer Ruiz
b. Carné: 201503942

. Direccion: Calle la Navidad, zona 1 Panajachel, Solola

. Numeros de teléfonos: 77621399 movil: 58363100

e. Direccidn electrénica: eleazerr.3@gmail.com

o

o

2. Datos de la institucion educativa

Nombre de la institucion educativa: Colegio Mixto Juan Pablo Il

- o

Nombre del/la Director/a: Julissa Alejandra Xon Corado

Direccién: Av. de los arboles, edificio El Triangulo, zona 2 Panajchel, Solola

o o

NuUmeros de teléfonos: movil: 42672493

Direccién electrénica; alejandraxon@gmail.com

@

=h

Dias, Horarios de trabajo: De lunes a viernes en horario de 7:30 am a 12:30 pm

3. Datos de la practica

Periodo del: 03 de junio al: 09 de agosto de 2019

a
b. Horariode: 7:30 am a 12:30 pm  Dias: De lunes a viernes

c. Horas de Practica Profesional Dirigida: 200 horas

e

Nombre del asesor: Lic. Juan Basilio Tahay Aquilar
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL COLEGIO MIXTO JUAN PABLO II DEL
MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA,

HACE CONSTAR:

Que el Profesor Lester Eleazer Ruiz, quien se identifica con el nimero de carné 201503942 de la
Facultad de Ciencias de la Educacion, de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
Educativa, de la Universidad Panamericana con sede en Solola, realiz6 su PRACTICA
PROFESIONAL DIRIGIDA, en esta institucion, con una duracion de doscientas (200) horas,
habiendo iniciado el dia lunes tres de julio y culminado el dia viernes nueve de agosto del afio dos
mil diecinueve, cumpliendo con los siguientes requerimientos: diagndstico institucional y la
implementacién de la propuesta, como requisito previo para optar el titulo de Licenciatura en

Pedagogia y Administracién Educativa.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE, EN EL MUNICIPIO DE PANAJACHEL DEL DEPARTAMENTO DE
SOLOLA A LOS NUEVE DiAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL
DIECINUEVE.

[
Julissa Alejandra Xon Corado

Directora
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Anexo 4 Certificacion de acta de inicio y final

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL COLEGIO MIXTO JUAN PABLO II DEL
MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO 02 EN EL QUE A
FOLIO NUMEROS 60 AL 61 APARECE EL ACTA NUMERO 15-2019, LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 15-2019.

En el municipio de Panajachel, del departamento de Solold, siendo las siete horas con treinta
minutos, del dia lunes tres de junio del afio dos mil diecinueve (03-06-2019), constituidos en el
lugar que ocupa la direccién del Colegio Mixto Juan Pablo II, las siguientes personas; Licenciada
Julissa Alejandra Xon Corado, directora del establecimiento y el Profesor Lester Eleazer Ruiz,
estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Universidad Panamericana con sede en el municipio de Solold convocados para dejar constancia
de los siguiente:

PRIMERO: La directora Julissa Alejandra Xon Corado, le recibe con un atento saludo y da la
bienvenida al Profesor Lester Eleazer Ruiz, quien iniciara formalmente con su préctica profesional
dirigida en la direccion de este centro educativo con una duracién de doscientas horas.

SEGUNDO: Se le explica al Profesor Lester Eleazer Ruiz la forma en que se lleva la
administracion en el establecimiento y las tareas que debera realizar a lo largo de su practica
profesional dirigida.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar en la presente, se finaliza en el mismo lugar y
fecha a cuarenta y cinco minutos de su inicio. Damos Fe los que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
EN EL MUNICIPIO DE PANAJACHEL DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS
TRES DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

g

Julidsa vAlejandra Xon Corado
Directora
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LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL COLEGIO MIXTO JUAN PABLO II DEL
MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIFICA:
HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO 02 EN EL QUE A
FOLIO NUMEROS 63 AL 64 APARECE EL ACTA NUMERO 18-2019, LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 18-2019.

En el municipio de Panajachel, del departamento de Solol4, siendo las doce horas con treinta
minutos, del dia viernes nueve de agosto del afio dos mil diecinueve (09-08-2019), constituidos en
el lugar que ocupa la direccion del Colegio Mixto Juan Pablo II, las siguientes personas; Licenciada
Julissa Alejandra Xon Corado, directora del establecimiento y el Profesor Lester Eleazer Ruiz,
estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la
Universidad Panamericana con sede en el municipio de Solold convocados para dejar constancia
de los siguiente:

PRIMERO: Se hace referencia que el Profesor Lester Eleazer Ruiz ha finalizado su practica
profesional dirigida en el drea administrativa en la direccién de este establecimiento educativo, el
dia de hoy viernes nueve de agosto del afio dos mil diecinueve (09-08-2019), habiendo culminado
satisfactoriamente las doscientas horas.

SEGUNDO: No habiendo mas que hacer constar en la presente, se finaliza en el mismo lugar y
fecha a treinta minutos de su inicio. Damos Fe los que en ella intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
EN EL MUNICIPIO DE PANAJACHEL DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS
NUEVE DIiAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

\*:\ 1,4.“ ) -;.::‘
F%W ‘x,;..g. p
Julissa Alejandra Xon Corado Sello
Directora
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Anexo 5 Evidencia fotografia

Imagen No. 1

Encuesta al personal administrativo

Fuente: elaboracidon propia (2019)

Imagen No. 2
Reunion de directores del distrito 07-10-01

RSN
>

Fuente: elaboracion propia (2019)
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