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RESUMEN EJECUTIVO

Este informe final es el resultado de la gjecucion del proyecto de egreso previo a obtener €l
grado académico de Méaster en Gerencia Educativa de la Universidad Panamericana,
denominado Plan de Gestién Administrativa en los procesos educativos, realizado en €
Ingtituto Nacional de Educacion basica con Orientacion Ocupacional J.V de El Asintal,

presentando |os resultados de |a aplicacion.

Con este proyecto se quiere lograr e mejoramiento de los procesos administrativos del
Ingtituto en mencion tomando en consideracion que estos carecian de eficaciay eficiencia,
lo que se reflejaba en la insatisfaccion de algunos padres de familiay estudiantes, asi como
también la frustracion por parte del personal administrativo a no ser capaces de mejorar

|os procesos mencionados.

La realizacion de este plan se logra iniciando un diagnéstico de la situacion aplicando
entrevistas estructuradas a |os usuarios en general, observar los procedimientos efectuados
por el personal administrativo y opinion de las personas que realizaban tramites, se obtuvo
el apoyo ademas de la Direccién del establecimiento y docentes tomando en consideracion

Sus sugerencias.

Dentro de los problemas que se enfrentd estd el equipo de computo obsoleto,
desactualizado, nulo mantenimiento al equipo y la falta de un manual de procedimientos

administrativos que dificultala agilizacion de estos tramites.

Uno de los mayores logros es la implementacion del Manual de Procedimientos
Administrativos, ademés de adquisicion de equipo nuevo, alianza con una academia de
computacion que brinda mantenimiento preventivo y correctivo a equipo y asesoria a
personal, lo cua mejord la atencién a las personas, asi como la eficacia y eficiencia de

estos procesos, afianzando la confianza de los usuarios al establ ecimiento.



INTRODUCCION

Los procedimientos son métodos para llevar a cabo actividades efectivas. Estos pueden
dictar las etapas que debe seguir quien lleva a cabo alguna actividad especifica segin 1o
menciona Hampton (2006). Son indispensables para el funcionamiento adecuado de
procesos administrativos los cuales van a transformarse en buena atencion a los clientes y
por lo tanto |los establecimientos que los apliquen obtendran resultados favorables.

Un procedimiento es especifico y hecho a la medida para lograr cierto trabgjo. Terry y
Franklin (2004). Algunas instituciones no aplican procedimientos administrativos
adecuados para hacer eficiente la gestion, logrando con €llo la pérdida de credibilidad y
debilitamiento corporativo, por |o que se implemento el presente Proyecto el cual abordala

problemética anterior.

Este informe se estructura de la siguiente forma:

El Capitulo | describe la parte introductoria del proyecto, su marco conceptual, asi como la
descripcion, justificacion, objetivos, metas y la localizacién fisica del establecimiento asi

como el fundamento conceptual de los Procesos administrativos.

El Capitulo Il se refiere @ disefio y metodologia del marco I6gico del proyecto, que
contiene el andlisis de problemas, el andisis de involucrados, asi como el &bol de
problemas y objetivos, estructura analitica y presupuesto que nos servira para llevar a cabo

dicho proyecto.

El Capitulo 111 abarca el Monitoreo y evaluacion del proyecto, la evaluacion de la
participacion de los involucrados, técnicas utilizadas y quienes formaron parte del mismo y

cronograma respectivo.

El Capitulo IV describe los beneficiarios, recursos humanos, materiales y financieros del
proyecto, los estudiantesy padres de familia fueron los beneficiados de mas impacto con €l

desarrollo de este proyecto.



Dentro del Capitulo V se hace especia mencion alosresultadosy al proceso de evaluacion
del proyecto, la sostenibilidad, participacion de la comunidad educativay evaluacion del

impacto social.
Ademas dentro de este informe se incluyen las conclusiones, recomendaciones, referencias

bibliogréficas y los respectivos anexos que contienen las evidencias del informe del

proyecto.



Capitulo |
Parte Introductoria del Proyecto

1.1Marco Conceptual.

GESTION:
Segun €l Diccionario de la Real Academia Espafiola Gestion es la accion y efecto de gestionar o

accion y efecto de administrar.

ADMINISTRAR:
De acuerdo al DRAE también administrar significa Ordenar, disponer, organizar, desempefiar y

gjercer un cargo u oficio.

GESTION ADMINISTRATIVA:

La dimensién Administrativa de la Gestion es el conjunto de acciones que se redizan a fin de
movilizarrecursos (personas, tiempo, dinero, materiales, etc.) para la consecucion de los

objetivosde lainstitucion.

Implica la planificacion, la distribucion de tareas y responsabilidades, |a coordinacion, y
evaluacion de procesos, y dar a conocer |os resultados derivados de este gercicio tal como 1o

menciona Antlnez (1993).

Administrar la educacion, en tanto politica publica y de interés general, se liga a la accionde
gobernar, y requiere por tanto de un aparato que haga posible la planificacion, laprevencion de
suministros, e procesamiento de la informacion para la toma de decisionesy la implementacion
de acciones. Es cas imposible pensar en una organizacion complejasin divison de tareas y
funciones, sin asignacion de roles, sin normas y reglas sobre lasqué basar su accionar. Si no
existe un control adecuado y aplicacion de estos elementos deriva entonces en malos

procedimientos, malaatencién a publico y posiblemente negligencia en a gin momento.



Por tanto, administrar, desde esta perspectiva, es intervenir con sentido, saber y conocer el
porquée y el para qué de la actuacion, especificamente en € area institucional, a fin de articular

operativamente el manejo de |os recursos humanos y la toma de decisiones.

Asi, identificar necesidades, determinar objetivos, fijar tiempos, asignar actividades
yresponsabilidades, estimar recursos necesarios, resolver situaciones, son tareas de lagestion
escolar que trascienden la perspectiva tradicional, y la cual entiende la administracioncomo un
proceso de direccion y control de las actividades de los miembros de unaorganizacion (Rodriguez
Valencia, 1993).

ADMINISTRACION EDUCATIVA:

Seguin Sandoval citado por Miranda (2008) sefiala que la administracion de la educacién es €l
conjunto de acciones que se efectlian para obtener la maxima eficiencia del sistema educativo
dentro de los objetivos previsibles, por o tanto la funcion de la administracion es para fortalecer
el cumplimiento dinamico y eficaz del cumplimiento del proceso educativo en su totalidad por
medio de la coordinacién de todas las partes que o integran y organizando |os recursos humanos

y materiales de que se dispone.

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS:

Katz, citado por Miranda (2008) Identifica tres tipos de habilidades para los Administradores
educativos:

Habilidad técnica:
Que es la posesion de conocimientos y destrezas en actividades que suponen la aplicacion de

meétodos, procesos y procedimientos, lo cual implica el uso diestro de instrumentos y técnicas
especificas.



Habilidad Humana:
La define como la capacidad para trabajar con individuos, esfuerzo cooperativo, trabgo en
equipo y la creacion de condiciones donde las personas se sientan protegidas y libres de expresar

SUS Opiniones.

Habilidad de conceptualizacion:
Como capacidad para percibir el panorama general, distinguir los elementos mas significativos de

una situacion y comprender las relaciones entre ellos.

Habilidad de disefio:

Capacidad para resolver problemas en beneficio de la empresa. Para ser eficaces, los
administradores deben ser capaces de hacer mucho mas que advertir un problema, deben poseer
la habilidad para disefiar soluciones funcionales a los problemas en respuesta a | as realidades que

enfrentan.

Cabe concluir que es indispensable aplicar conocimientos de gestion administrativaen el érea de
educacién, con la finalidad de mejorar estos procesos, brindando asi una mejor atencién a los

usuarios ademas de fortalecer laimagen y credibilidad de las instituciones educativas en €l pais.

De igual modo es indispensable conocer algunos elementos relacionados con e proceso de
mantenimiento de equipos de cOmputo, que en este caso son parte importante para complementar
la gestion, la cual se mencionaba anteriormente, pasando a conocer entonces algunos elementos

rel acionados con ésta.

Proceso de mantenimiento:
Existen varios sistemas creados por € hombre cuya funcionalidad debe ser conservada por el
usuario a lo largo de su utilizacién, € proceso durante el que se mantiene la capacidad del

sistema para realizar una funcion es conocido como proceso de mantenimiento y se define como:



Un conjunto de tareas de mantenimiento realizadas por € usuario para mantener la funcionalidad
del sistema durante su vida operativa.

Latarea de mantenimiento:

Este es el conjunto de actividades que debe realizar € usuario para mantener la funcionalidad del
elemento o sistema. De esta forma la entrada para € proceso de mantenimiento esta representada
por la necesidad de ejecucion de una tarea especifica a fin de que el usuario conserve la
funcionalidad del elemento o sistema, mientras que la salida es la propia realizacion de latarea de

manteni miento.

Es necesario fijarse que cada tarea especifica requiere recursos especificos para su realizacion,
[lamados recursos para la tarea de mantenimiento, también es importante sefialar que cada tarea

se realiza en un entorno especifico.

Ahora es necesario conocer agunas definiciones que se refieren a mantenimiento, puesto que
cuando se menciona mantenimiento éste encierra a un concepto en general, pero que existe
diversidad de ramas alas cuales se les aplica actual mente & proceso de mantenimiento.

M antenimiento:

Se define el mantenimiento como una accion eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes
de un establecimiento tales como funcionalidad, seguridad, productividad, confort, imagen
corporativa, salubridad e higiene, ademas cuando este se aplica correctamente y de acuerdo a una
planificacion determinadaotorga la posibilidad de raciondizar costos de operacién. El
mantenimiento debe ser periédico como permanente, preventivo y correctivo para € buen

funcionamiento del equipo al cual se dirige.

El mantenimiento es la segunda rama de la conservacion y se refiere a los trabajos que son
necesarios hacer con objeto de proporcionar un servicio de calidad estipulada, basados en el

servicio y calidad deseada, se deben escoger |os equipos que aseguren obtener este servicio; el



equipo queda en segundo término, pues si no proporcionalo que se pretende, se debe cambiar por
el adecuado.

Por ello, hay que recordar que el equipo esun medio y €l servicio es el fin que se deseaalcanzar.

Otra de las definiciones que se manegjan es que el Mantenimiento es la actividad humana que
garantiza la existencia de un servicio dentro de una calidad esperada. Cualquier clase de trabajo
hecho en sistemas, subsistemas, equipos maquinas, etc., para que estos continden o regresen a
proporcionar € servicio con calidad esperada, son trabgjos de mantenimiento, pues estan

€jecutados con este fin.

Ademas se puede encontrar que € mantenimiento se divide en mantenimiento correctivo y

mantenimiento preventivo.

DEFINICION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO:

Esta se define como la accion de carécter puntual a raiz del uso, agotamiento de la vida Util u
otros factores externos, de componentes, partes, piezas, materiales y en general, de elementos que
constituyen la infraestructura o planta fisica, permitiendo su recuperacion, restauracion o

renovacion, sin agregarle valor al establecimiento o maguinaria.

Es considerada ademas la actividad humana desarrollada en |os recursos fisicos de una empresa,
cuando a consecuencia de una falla han dejado de proporcionar la calidad de servicio esperada.

Este tipo de mantenimiento de divide en dos ramas.

CORRECTIVO CONTINGENTE:

Se refiere a las actividades que se redizan en forma inmediata, debido a que algin equipo

proporciona un servicio vital o indispensable y ha dejado de hacerlo, por cualquier causay por lo



tanto se debe de actuar en forma emergente, rapida y en el mejor de los casos bagjo un plan

contingente.

Estas labores que se realizan tienen por objeto la recuperacién inmediata de la calidad de
servicio; es decir, que esta se coloque dentro de los limites esperados por medio de arreglos
provisionales, asi, € persona de mantenimiento debe efectuar solamente trabajos indispensables,
evitando arreglar otros elementos de la maguina o hacer otro trabajo adicional, que quite tiempo
para volverla a poner en funcionamiento con una adecuada fiabilidad que permite la atencién
complementaria cuando el mencionado servicio ya no se requiera o la importancia de este sea

menor y, por lo tanto, al ejecutar estos trabajos se reduzcan las perdidas.

CORRECTIVO PROGRAMABLE.

El mantenimiento correctivo programable se refiere a las actividades que se desarrollan en los
equipos 0 magquinas que estan proporcionando un servicio vital. Este es indispensable para dar
una buena calidad de servicio, por o que es meor programar las actividades para evitar
contratiempos, asi como evitar gastos innecesarios por cuestiones que puedan resolverse

anticipadamente.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
Como su nombre lo indica el mantenimiento preventivo se disefié con la idea de prever y
anticiparse alosfallos de las maquinas y equipos, utilizando para ello una serie de datos sobre |os

distintos sistemas y sub-sistemas e inclusive partes.

Bajo esa premisa se disefia € programa con frecuencias calendario o uso del equipo, para realizar
cambios de sub-ensambles, cambio de partes, reparaciones, gjustes, cambios de aceite y
lubricantes, etc., a maguinaria, equipos e instalaciones y que se considera importante realizar para

evitar fallos.



El mantenimiento preventivo permite detectar fallos repetitivos, disminuir 10s puntos muertos por
paradas, aumentar la vida Util de equipos, disminuir costos de reparaciones, detectar puntos

débiles en lainstalacion entre unalarga lista de ventgjas.

Relativo alainformatica, e mantenimiento preventivo consiste en larevision periodica de ciertos

aspectos, tanto de Hardware como de Software en una computadora personal .

Estos influyen en el desempefio fiable del sistema, en laintegridad de |os datos almacenadosy en
un intercambio de informacién correcto, a la méxima velocidad posible dentro de la

configuracion optima del sistema.

Dentro del mantenimiento preventivo existe también Software que permite al usuario vigilar

constantemente el estado de su equipo, y realizar pequefios ajustes de una manera facil.

Ademas se debe agregar que e mantenimiento preventivo en general se ocupa en la
determinacion de condiciones operativas, de durabilidad y de confiabilidad de un equipo en
mencion, este tipo de mantenimiento ayuda en reducir los tiempos que pueden generarse por

manteni miento correctivo.

En lo referente al mantenimiento preventivo de un producto software, se diferencia del resto de
tipos de mantenimiento (especialmente del mantenimiento perfectivo) en que, mientras que €l
resto (correctivo, evolutivo, perfectivo, adaptativo...) se produce generalmente tras una peticion
de cambio por parte del cliente o del usuario final, el preventivo se produce tras un estudio de
posibilidades de mejora en |os diferentes médul os del sistema.

Aungue el mantenimiento preventivo es considerado valioso para las organizaciones, existen una
serie de fallas en la magquinaria o errores humanos a la hora de realizar estos procesos de
mantenimiento. EI mantenimiento preventivo planificado y la sustitucién planificada son dos de

las tres politicas disponibles para | os ingenieros de mantenimiento.



Algunos de los méodos més habituales para determinar que procesos de mantenimiento
preventivo deben llevarse a cabo son las recomendaciones de los fabricantes, la legidacion

vigente, las recomendaciones de expertosy las acciones |levadas a cabo sobre activos similares.

El primer objetivo del mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del
equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que estas ocurran. Las tareas de manteni miento
preventivo incluyen acciones como cambio de piezas desgastadas, cambios de aceites y
lubricantes, etc. EI mantenimiento preventivo debe evitar los falos en e equipo antes de que

estos ocurran.
VENTAJAS:

Disminucion de tiempo muerto o tiempo de parada de equipos y maquinas.
Mayor duracion de los equipos e instalaciones.

Disminucién de existencias en almacén, bodega, costos.

A WD e

Uniformidad de carga de trabgo para €l personal de mantenimiento debido a una
programacion de actividades, reflgja un menor costo en las reparaciones.

5. Megjor atencion a publico en entrega de documentos y en tiempo.
Fases del Mantenimiento Preventivo:
Inventario técnico, con manuales, planos, caracteristicas de cada equipo.
Procedimientos técnicos, listados de trabajos a efectuar peri6dicamente,
Control de frecuencias, indicacion exacta de lafecha a efectuar el trabajo.

Registro de reparaciones, repuestos y costos que ayuden a planificar.



MANTENIMIENTO EN EQUIPOS DE COMPUTO:

La computadora hoy en dia se ha vuelto una herramienta indispensable en muchas éreas, lo
mismopuede servir para calcular la distancia de la estrella més lgjana de nuestro sistema solar
como para ladiversiéon y esparcimiento de un nifio que la utiliza para jugar, al igual que el amade
casa la puedeutilizar para llevar una gran coleccion de recetas de cocina, y como cuaquier

herramienta necesitacuidados y tratos especiales.

Qué es el mantenimiento para PCs:

Es el cuidado que se le da ala computadora para prevenir posibles fallas, se debe tener en cuenta
laubicacion fisica del equipo ya sea en la oficina o en € hogar, asi como los cuidados especiales
cuandono se estd usando e equipo, siempre aplicando los dos tipos de mantenimiento, el

preventivo y el correctivo.

TIPOSDE MANTENIMIENTO PARA PCs:

Mantenimiento preventivo para Pcs.

El mantenimiento preventivo consiste en crear un ambiente favorable para e sistema y
conservarlimpias todas las partes que componen una computadora. EI mayor nimero de falas
que presentan losequipos es por la acumulacion de polvo en los componentes internos, ya que
éste actlia como ai sl antetérmico.

El calor generado por los componentes no puede dispersarse adecuadamente porgue es atrapado
en lacapa de polvo.

Las particulas de grasa y aceite que pueda contener el aire del ambiente se mezclan con €l
polvo,creando una espesa capa aidante que reflgja el calor hacia los deméas componentes, con lo
cual sereduce lavida Util del sistemaen general.

Por otro lado, & polvo contiene elementos conductores que pueden generar cortocircuitos entre
lastrayectorias de los circuitos impresos y tarjetas de periféricos.



Si se quiere prolongar la vida Uutil del equipo y hacer que permanezca libre de reparaciones por
muchosarios se debe de redizar lalimpieza con frecuencia.

Mantenimiento correctivo para PCs:

Consiste en la reparacion de alguno de los componentes de la computadora, puede ser una
soldadurapequefia, el cambio total de una tarjeta (sonido, video, SIMMS de memoria, entre
otras), o el cambiototal de algun dispositivo periférico como el raton, teclado, monitor, etc.
Resulta mucho mas baratocambiar algun dispositivo que € tratar de repararlo pues muchas veces
nos vemos limitados de tiempoy con sobre carga de trabajo, ademas de que se necesitan aparatos

especiales para probar algunosdi spositivos.

Asimismo, pararealizar el mantenimiento debe considerarse o siguiente:
En e ambito operativo, la reconfiguracién de la computadora y los principales programas

gueutiliza.

- Revisién de los recursos del sistema, memoria, procesador y disco duro.
- Optimizacion de la velocidad de desempefio de la computadora.

- Revision de lainstalacion e éctrica (solo para especiaistas).

- Un completo reporte del mantenimiento realizado a cada equipo.

- Observaciones que puedan mejorar el ambiente de funcionamiento.

Criteriosa considerar para el mantenimiento de una PCs:

La periodicidad que se recomienda para darle mantenimiento ala PC es de una vez por semestre,
estoquiere decir que como minimo debe darsele dos veces al afio, pero eso dependera de cada
usuario, de laubicacion y uso de la computadora, asi como de los cuidados adicionales que se le
danalaPC.

Por su parte, la ubicacién fisica de la computadora en el hogar u oficina afectard o beneficiard ala

PC,por o que deben tenerse en cuenta varios factores:

10



Oficina:

Es necesario mantener el equipo lgos de las ventanas, esto es para evitar que los rayos del sol
dafien ala PC, asi como para evitar que el polvo se acumule con mayor rapidez, también hay que
tratar deubicar ala PC en un mueble que se pueda limpiar con facilidad, si en la habitacién donde
se encuentrala PC hay alfombra se debe aspirar con frecuencia para evitar que se acumule €
polvo. También no esconveniente utilizar el monitor como “repisa’, esto quiere decir que no hay
gue colocar nada sobre elmonitor ya que genera una gran cantidad de calor y es necesario
disiparlo, lo mismo para € chasis delCPU, evitarse ademas ingerir alimentos o bebidas y al
mismo tiempo trabajar en la computadora y con mayor razén puesto gue dentro de una oficina se
manejan registros contabl es, lista de personas, registros de inventarios o papeleria de importancia
para el desarrollo del trabgjo especial que redliza, ante esta situacién es importante tomar en
cuenta que son documentos importantes y seguramente confidenciales, asi como es vital proteger

los documentos de virus informaticos que perjudiquen la eficiencia en €l trabgjo.

CONSIDERACIONESFINALES:

No exponer ala Pc alosrayos del sol.

Mantener ala PC alejada de equipos electrénicos o bocinas que produzcan campos magnéticosya
gue pueden dafar la informacién.

Limpiar con frecuencia e mueble donde se encuentra la PC asi como aspirar con frecuencia el
area s es que hay alfombras.

No fumar cercadelaPc.

Evitar comer y beber cuando se esté usando la Pc.

Usar “No Break” para regular la energia eléctrica y por s la energia se corta haya tiempo de
guardar lainformacion.

Cuando deje de usar la Pc, esperar a que se enfrie el monitor y colocarle la funda protectora asi
como al teclado y al chasisdel CPU.

Revisién de lainstalacion el éctrica de la casa u oficina pero através de un especialista.

11



1.2 Descripcién del Proyecto

El Instituto Nacional de Educacién Basica Experimental con Orientacién Ocupacional J.V inicid
sus labores educativas en el afio 2005, creado con la finalidad de contribuir a desarrollo socio
econémico de las comunidades donde estédn ubicados los ingtitutos PEMEM (Capitulo Il Finesy
naturaleza del PEMEM, Articulo 8° inciso c¢) tiempo en € cual ha brindado oportunidades de
estudio a aproximadamente 1,300 estudiantes del nivel basico. De los establecimientos

educativos del nivel medio que existen en el municipio es el primero creado hace seis afios.

La finalidad del Proyecto es implementar un Plan de Gestion administrativa en los procesos
educativos en el cua se busca la participacion y colaboracion del personal de secretaria quienes
son los encargados de este procedimiento, en este caso se refiere a certificados de estudio,
constancias, actas, diplomas o cartas de recomendacion que € estudiante o padres de familia
requieran para la realizacion de tramites, estos documentos son importantes para los estudiantes
puesto que la mayoria de ellos a concluir el tercer grado basico se incorpora al ambiente laboral

y no continlia sus estudios.

Este proyecto contribuye a que los procesos mejoren y beneficien a los usuarios mediante el

desarrollo de varias actividades entre | as cual es se puede contar con:

1. Aplicacion de unareubicacion de |os espacios.

N

Mantenimiento del equipo de computo. (por medio de una alianza con un Centro de
Computacion.

Mejora en la distribucion de las tomas de energia el éctrica.

Aplicacién de mantenimiento preventivo y correctivo. (de parte de las usuarias)

Capacitaciones técnicas a personal encargado de extender |os documentos.

o g M W

Elaboracion de normas para solicitud de constancias aplicado a solicitantes y secretarias,

ademas de larevision de funciones de | as secretarias.

12



1.3. Justificacion

El Municipio de El Asintal se encuentra a 12 kilometros de la cabecera Departamental de
Retalhuleu siendo un Municipio de vocacién agricola y en donde aln existen fincas que se
dedican a la produccion de café en la region, utilizando mano de obra no calificada y quienes
ademés se encuentran viviendo en situaciones de pobreza y pobreza extrema, familias numerosas
de hasta doce miembros viviendo en condiciones precarias puesto que existe ademas poco o nulo
acceso a vivienda, salud y educacion, situacién que se ha prolongado durante afios y con lo cual
no se logra el desarrollo equitativo de la mayoria de los que conforman esta comunidad la cual
esta formada en su mayoria por personas de escasos recursos economicos dedicadas
exclusivamente alas labores agricolas.

Los beneficiarios directos del Proyecto son en total 370 alumnos que se encuentran estudiando el
ciclo basico entre las edades de 12 a 15 afios, (en €l caso de los jévenes que cuentan con 15 afos
0 més en algunos casos cabe mencionar que los mismos han dejado de estudiar uno o dos afos
por cuestiones econdémicas y que ahora contindan sus estudios por medio de beca). En este
aspecto es necesario resaltar que algunos estudiantes que dejan los estudios necesitan una
constancia que les respalde los estudios alcanzados, un certificado, una constancia de buen
comportamiento o diploma, actas y por lo tanto estos documentos significan para ellos el pase a
un trabgjo e cual necesitan porque se incorporan a entorno laboral luego de culminar tercero

basico, en su mayoria por las mismas situaciones econdmicas y sociales que |os rodean.

1.4 Objetivo General y Objetivos Especificos.

General:
Ofrecer un servicio eficiente y eficaz en la Gestion Administrativa de |0s procesos educativos.

Especificos:
- Elaborar un Manual de procedimientos de la Gestion Administrativa.
- Facilitar los procesos administrativos en la formacién educativa.

- Orientar alos estudiantes y padres de familia en los tramites administrativos.

13



1.5Metas.
e Firmar una Alianza con una Academia de computacion para el mantenimiento del equipo
de computo.
¢ Que la Academia brinde tres capacitaciones a afio al persona para €l cuidado minimo y
mantenimiento preventivo al equipo de computo.

e Elaboracion de un Manual de procedimientos administrativos.

1.6 Localizacion Fisica.

El Instituto Nacional de Educacién Béasica Experimental con Orientacién Ocupaciona de €
Municipio de El Asintal, Retalhuleu, se ubica a noroccidente del departamento de Retalhuleu,
limitaal norte con el municipio de Colomba, del departamento de Quetzaltenango; al sur y al este
con € municipio de Nuevo San Carlos, del departamento de Retalhuleu y al oeste con los
municipios de Génova 'y Colomba del departamento de Quetzaltenango. Se localizaa 14° 35’ 52"
latitud norte y 91° 43' 37" longitud oeste, con una extension territorial de 112 km? su altitud

varia de 100 msnm en la parte més baja, 400 m en la municipalidad, hasta 720 msnm en la parte

mas alta.
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Pasillos principales del edificio.

08/04/2011 03:21 PM

Vistade lostres médulosy area verde.
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Capitulo 11
Disefio y M etodologia del Proyecto

2.1 Diagnéstico.

a. Parte Infor mativa.

Centro Educativo:
Instituto Nacional Experimental de Educacion Basica con Orientacion Ocupaciona J.V El
Asintal. Retalhuleu.
Jornada de Trabgjo:
Vespertina de Lunes a Viernes de 13.00 a 16.00 Horas.
Direccion:
Calle Principal El Asintal, Retal huleu.
Teléfono:
77568773.
Directora:
PEM. Etelvina Esperanza Pérez Acabal.
Afio de Fundacion:
05 de Abril de 2005.
Grados y Secciones:
Primero basico (4 secciones) promedio 40 alumnos.
Segundo basico (3 secciones) promedio 35 alumnos.
Tercero basico (3 secciones) promedio 35 alumnos.
Proyectista:
Alfonso Argueta Batres.
Teléfono:
57858635.
Correo Electronico:

Arizzaconsultores08@yahoo.com
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b. Deteccion de Problemas:

Se llevo a cabo una reunién con docentes, personal administrativo y representantes de los
estudiantes en donde se procedid a redizar un listado de las situaciones que dificultan el
procedimiento administrativo de la entrega de constancias y las cuales afectan e adecuado

desarrollo de los procesos tanto administrativos como estudiantiles del establecimiento.

c. Deteccion de necesidades:

Se trabgj 6 a partir de ladinamica Lluvia de ideas.

- Edificio antiguo

- Agua potable deficiente

- Poco mobiliario para estudiantes

- Sub areas con poca herramienta

- Faltan docentes para cubrir cursos

- No hay suficientes aulas para | os estudiantes

- Pocailuminacion eléctrica en los corredores

- Ventanalesrotos

- Sanitarios con mal estado

- Areas verdes insuficientes para esparcimiento del alumnado
- Deficiencia en la entrega de documentos a maestros, padresy alumnos.
- Espacio reducido en la bodega

- Aulade computacion pequefia.
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d. Necesidades agrupadas por problemas.

NECESIDADES

PROBLEMAS

Edificio antiguo

Agua potable deficiente

Poca iluminacién eléctrica en pasillos
Ventanales rotos

Sanitarios en mal estado

Espacio reducido en bodega

Mantenimiento de Inmueblesy mobiliario.

Poco mobiliario para estudiantes
No hay suficientes aulas para estudiantes.
Aula pequefia de computacion

Hacinamiento.

Deficiencia en entrega de documentos y
constancias de parte de secretaria a

Deficiencia en entrega de documentos
impresos a clientes internos y externos.

maestros, padresy alumnos

e. Cuadro de analisis de problemas.

PROBLEMAS FACTORESQUE LOS PROPUESTA DE
PRODUCEN SOLUCIONES
Antigiiedad del Edificio. Restauracion del edificio
Mantenimiento de Bajo presupuesto para por secciones.
Inmuebles y Mobiliario. mantenimiento y reemplazo Solicitar apoyo a

de bienes.

Ministerio de Educacién u
otras instituciones para
remozamiento.
Elaboraciéon de Manual de
mantenimiento previo a
conocer presupuesto
asignado y aprobado.

Hacinamiento

Ley de gratuidad

Pocos establecimientos del
nivel medio en lalocalidad.
Edificio pequefio en
comparacion con la cantidad
de estudiantes.

Solicitar ampliacion de
construccion a Ministerio
de Educacion u otras
dependencias.

Aplicar medidas para
ingreso de estudiantes.

Deficiencia en entrega de
documentos impresos a
clientes internos y
externos.

No existe procedimiento
adecuado para redizar €
proceso.
Equipo de coémputo en
malas condiciones y
obsol eto.

Elaboracién de un Plan de
Gestion Administrativa en
procesos educativos.
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f. Lista de principales problemas:
a. Mantenimiento de inmueblesy mobiliario.

b. Hacinamiento.
c. Deficiencia en entrega de documentos impresos a clientes internos y externos.

g. Jerarquizacion de problemas:

Se trabaj6 lajerarquizacion de problemas aplicando la escalay se obtuvo la siguiente valoracion.

8
3 g Sen | S%. |2z&
£ g5 £33 §5% 858 =
CRITERIOS | 2¢ 88 528 cB? =88 S
g2 =735 Q3 S c @S =
> - 2 ug Sps
PROBLEMAS
a 3 1 2 1 3 10 1
b 3 1 2 1 3 10
c 3 3 3 3 3 15 1

Se eligieron dos problemas por |as autoridades del establecimiento pero a fina se seleccionala

correspondiente ala deficiencia en la entrega de documentos.
ANALISISDE INVOLUCRADOS

Los involucrados en el presente Proyecto se encuentran representados por los estudiantes,
profesores, padres de familia, otros establecimientos educativos, la supervision escolar de nivel
basico, supervision Departamental y el Ministerio de Educacién, teniendo cada uno de ellos sus

respectivas funciones.
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ANALISISDE INVOLUCRADOS CON MATRIZ

DIRECTOS INDIRECTOS EXCLUIDOS PERJUDICADOS
OPONENTES
POTENCIALES
e  Estudiantes e  Maestros e Institutos Nivel e  Ninguno.
e Ingtituto El Asintal. e Supervision Medio del érea.
e  Padresdefamilia Departamental
. Supervision de Nivel
medio.
. Ministerio de
Educacion.
GRUPOS INTERESES PROBLEMAS RECURSOSY
PERCIBIDOS MANDATOS
Personal Administrativo Brindar servicio adecuado. | Atraso de papeleria por | Capacitar a colaboradores.
Buen servicio a jovenes y | problemas técnicos. Apoyar gestion.
padres de familia. Responsabilidad de cada | Mantenimiento preventivo.
Desempefiar mejor e | colaborador en | Uso exclusivo para
trabajo. mantenimiento  preventivo | personal administrativo.

delos equipos. Capacitacion a personal
para los procedimientos
administrativos.
Personal Docente Tener papeleria a tiempo y | No existe privacidad en los | Colaborar en disefio de la
en buenas condiciones ambientes y estan | oficina
desordenados. Donacion de un mueble.
Las impresoras no | Habilitar libro de

funcionan por polvo y fata
de mantenimiento.
Tardanza en entrega de
documentos.

sugerencias.

Alumnos

Entrega répida y eficiente
de papeleria y en tiempo
adecuado.

Las impresoras y los
computadores no  estén
bien. Mal funcionamiento.

Colaborar con direccion en
actividades  relacionadas
con  mantenimiento y
mejoramiento dela oficina.

Padres de Familia

Eficiencia en la entrega de
lapapeleriay constancias.

No entregan las constancias
para solicitar becas en
tiempo adecuado.

Los certificados tardan en
entregarlos por dificultades
técnicas.

Colaborar con direccion en
relaciéon a donaciones o
actividades para mejorar €
servicio.

Dar a conocer a padres de
fam. Y aumnos los plazos
y formas de solicitar las
constancias.

1. Dentro del proyecto se benefician en forma directa a 380 alumnos que se encuentran
inscritos en e presente ciclo escolar quienes tendran la papeleriaimpresa claramente y sin
contratiempos cuando la soliciten o soliciten cuaquier otro documento que sirva para
amparar la solicitud de becas, la renovacion de las mismas 0 constancias de encontrarse

estudiando en el establecimiento; estas para solicitud de becas como se menciona
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anteriormente o para la solicitud de algun trabajo en el caso de los estudiantes de tercero

basico.

2. Los beneficiarios indirectos se calculan en 130 familias puesto que con la papeleria
correspondiente tendran |os estudiantes més oportunidades de trabgjo y estudio siendo un

pilar en el sostenimiento del hogar.

3. Se beneficia en forma indirecta a la Supervision Educativa puesto que tendra los

documentos que se solicitan en ella con eficienciay eficacia.

4. Los docentes en su total 24 serén parte de los beneficiarios indirectos contando ellos
también con listados oficiales impresos para control de asistencia o0 punteos de los

alumnos.
INFLUENCIA BAJA INFLUENCIA ALTA
Ministerio de Educacién. Direccion del establecimiento.
IMPORTANCIA ALTA | 4 ervisiones Escolares Persond AdminSraivG
IMPORTANCIA BAJA Padres de Familia No se considera ninguno en este aspecto.
Estudiantes
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ANALISISDE PROBLEMAS:

Se realiza una reunion con las partes interesadas y de las cuales se observalo siguiente:

1.

2.

10.

El equipo no tiene mantenimiento preventivo y correctivo.

Se mantiene un ambiente con polvo debido a la infraestructura y disposicion de la
oficina

Las impresoras constantemente se ven afectadas en el desempefio por desperfectos
de funcionamiento a causa del mantenimiento, aunque tengan poco tiempo de uso.

Las personas que utilizan el equipo no han tenido capacitacion constante en el uso
del mismo.

No se cuenta con anti virus que proteja el equipo de computo.
La fluctuacion de energia altera el rendimiento del equipo.

La papeleria que debe de entregarse a los alumnos sufre atrasos y errores a
consecuencia del mal funcionamiento del equipo.

La papeleria impresa es importante para que € alumno solicite becas o trabajos
cuando estos o requieran.

La papeleria que solicitan los docentes tiene contratiempos debido a las causas
descritas.

No se cuenta con el apoyo de la Supervision Departamental en cuanto a aspectos
técnicos en relacion al equipo de computo.
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2.2ARBOL DE

Malestar de la
poblacién

atendida

?

Tiempo de vida

1til disminuida

t

Funcionamiento
inadecuado  del

equipo.

?

Fallas en los

ordenadores.

?

Acumulacién de
suciedad en

equipos de

A

Deteriloro del

PROBLEMAS

Pérdidas

econdmicas.

T

Impacto  visual

negativo.

A

I
Deterioro de

Infraestructura.

A

|
Ambiente

incomodo de

A

Dificultad de

equipo de o
movimiento.

A A

MARCO LOGICO.

EFECTOS

<

Frustracion,

enoio.

f

Dificultad de entrega

de informes

Procedimientos
erréneos de

manejo de

eqpo.

T

Trabajos de oficina

atrasados.

f

?

Agotamiento

fisico.

Deficiencia en
cumplimiento de

funciones.

Clima Laboral

inadecuado.

4

A

Malestar hacia
las autoridades
de Supervision

Educativa.

Bajo rendimiento

laboral.

*

Acomodamiento

Administrativo.

\ 4

DEFICIENCIA EN ENTREGA DE
DOCUMENTOS IMPRESOS A
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
DEL INSTITUTO EL ASINTAL.
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Disminucion del rendimiento

de los eauinos.

?

Exceso de calor dentro de las

oficinas.

?

Poca ventilacion de los

ambientes de la Oficina.

?

Infraestructura en  malas

condiciones.

No existe presupuesto para

mantenimiento.

?

1

Sistema eléctrico obsoleto.

Falta de mantenimiento

preventivo.

?

Oficinas Inadecuadas.

CAUSAS

25

Rotacion de

personal

Duplicidad de funciones por parte

de Direccién del establecimiento.

*

*

Temor a
compromisos

administrativos.

Centralizacion en funciones

internas del establecimiento.

*

T

Poca capacidad de gestion ante

otras dependencias.

Poco interés de
autoridades de

Supervision

T

Dependencia del presupuesto

asignado por Mineduc.




2.3 ARBOL DE OBJETIVOS

Poblacién

atendida

1\

Tiempo de vida

1til adeciiadn

A

T
Funcionamiento
adecuado del

equipo.

Uso adecuado de
los recursos

financieros.

?

Presentacion

? agradable
Ordenadores sin ?
fallas. Infraestructura
an hiten actadn
Equipo de
cémputo limpio. Ambiente
T comodo de
trabajo.

Equipo de A
cémputo en Facilidad de
buen estado. movimientos.

A A

<

Satisfaccion.

*

Efectividad en entrega

de informes.

Procedimientos

correctos de

*

Trabajos de oficina a

manejo de tiempo.
eauipo. ?
Buen Eficiencia en
rendimiento cumplimiento de
fisico. funciones.
Clima laboral
EERlR, Alto rendimiento
laboral.

*

Satisfaccion
hacia la gestidn

de las

?

Administracion

dinamica.

MEJORAR PROCESO DE ENTREGA
DE CONSTANCIAS A CLIENTES
INTERNOS Y EXTERNOS DEL
INSTITUTO EL ASINTAL.
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T

Presupuesto para

mantenimiento de equipos de

computo.

MEDIOS
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2.4 ANALISISDE ALTERNATIVAS.
Acciones complementarias.

Revisar lafecha de adquisicion del equipo de computo.
Revisar las fechas del Ultimo mantenimiento.
Revisién del equipo de computo para verificar las fallas que presenta.

Entrevistar alos operadores del equipo para constatar la funcionalidad del mismo.

A raiz de |o descrito anteriormente se propone:

1.

Capacitar al persona administrativo paraque puedan generar y proporcionar |os

documentos en forma adecuada.

Implementar un Programa de capacitacion constante para mangjo adecuado del
equi po.
Elaboracion de un plan de mantenimiento tanto preventivo como correctivo para el

equipo de computacion y periféricos.

Se toman en cuenta | os siguientes aspectos:

a. Viabilidad del proyecto: las personas encargadas del manegjo del equipo de

computacion estan dispuestas a integrarse a un plan de capacitacion.

Interés de parte de los beneficiarios directos. (alumnos) en este caso es la mayoria
de beneficiarios, asi como los padres de familia y personal docente manifestando
su apoyo a mismo con la finalidad de mejorar la entrega de documentos impresos
en el establecimiento.

Recursos: Se tomaran en cuenta | os recursos existentes tomando en consideracion el
presupuesto enviado por Mineduc para Institutos Experimentales, asi como

donaciones,

SELECCION DE ALTERNATIVA:

La aternativa que se ha seleccionado es la Implementacion de un plan de mantenimiento y

capacitacion para el personal acargo del equipo de coOmputo.
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ANALISISCUALITATIVO

CRITERIOS Alternativa 1 Alternativa 2 Alternativa 3
Capacitar a  personal | Capacitacion constante para | Elaboracion de plan de
Administrativo manejo de equipo. mantenimiento.
Costos Medio Alto Bajo
Tiempo Medio Alto Bajo
Recursos Humanos Alto Alto Bajo
Aprovechamiento de Recursos | Medio Medio Bajo
locales.
Probabilidad de al canzar € Medio Medio Alto
objetivo.
Viabilidad Institucional. Medio Medio Alto
Cuenta con aprobacion de Alta Alta Alta
Direccion.
Beneficiarios aceptan € Media Alta Alta
proyecto.
Ofrece facilidades su Baja Media Alta
g ecucion.
Alternativa 1 Alternativa 2 Alternativa 3
CRITERIOS 55 Capacitar al personal Capacitacion constante para Elaboracion del Plan de
& administrativo. manej o de equipo. Gestion Administrativa.
)
= Valor Ponderado Absoluto Ponderado Absoluto Ponderado
o
o Absoluto
Costos 3 3 9 3 9 2 6
Tiempo 4 3 12 2 8 2 8
Recursos Humanos 5 3 15 2 10 3 15
Aprovechamiento de 5 2 10 2 10 3 15
Recursos locales.
Probabilidad de al canzar 5 2 10 1 5 3 15
e objetivo.
Viabilidad Institucional. 5 2 10 1 5 2 10
Cuenta con aprobacion de 5 3 15 3 15 3 15
Direccion.
Beneficiarios aceptan e 4 2 8 4 16 3 12
proyecto.
Ofrece facilidades su 4 2 8 2 8 3 12
gecucion.
TOTAL 97 86 108
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De acuerdo a andlisis realizado y tomando en consideracion los criterios para su aplicacion

la alternativa que resulta del mismo es la nimero tres, elaboracion de un Plan de Gestion

Administrativa el cud |levard consigo una asesoriaque girara en dos partes.

a. Mantenimiento preventivo.

b. Mantenimiento correctivo.

Ademas dentro del mismo plan se gjecutard una induccion sobre la aplicacion del Manual

de Gestion al personal administrativo que serd complemento para el antes mencionado.

Dentro de los criterios que se consideraron mas importantes se establecio una nota de cinco,

disminuyendo paulatinamente en orden de importancia.
2.5 ESTRUCTURA ANALITICA DEL PROYECTO:

(Fin)
Satisfaccién de los Clientes internos y externos.

(Propésito)Mejorar proceso de
entrega de constancias.

f

(2 Componente)
(1 Componente) P (3 Componente)
Guia de
Plan de procedimientos para Plan de
Mantenimiento solicitud de Mantenimiento
Preventivo. documentos. Correctivo.

(Actividades)
Stock completo

(Actividades)
Gestiones para
de utiles de Capacitaciones

oficina.

(Actividades)
Capacitaciones
Técnicas.

(Actividades)
Capacitaciones
Administrativas.
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(Actividades)
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2.6 RESUMEN NARRATIVO.

DESCRIPCION:

FIN:

El fin del proyecto es mejorar e proceso de entrega de constancias a los clientes internos y
externos del Ingtituto Experimenta de Educacién Bésica de El Asintal, Retalhuleu
aplicando procesos administrativos efectivos para la entrega de los documentos solicitados,
transformando la forma de atencion en [os mencionados procesos.
PROPOSITO:
El proyecto busca agilizar los procedimientos para entrega de los documentos a los
interesados, evitando el retraso en tramites importantes, aplicando procedimientos
administrativos adecuados a las funciones del personal contribuyendo de esta forma a
mejorar laatencion a publico en la entrega de documentos importantes.
COMPONENTES:
Dentro de los componentes se encuentra como primer punto la elaboracion de un Plan de
Mantenimiento dividido en dos partes:

a. Mantenimiento preventivo, € cual se enfocara en @ equipo de cémputo y

periféricos.

b. Mantenimiento correctivo dirigido de igual formaa equipo mencionado.
ACTIVIDADES:
Dentro de las actividades contempladas se encuentra un plan de capacitaciébn como
complemento, establecer enlaces con Intecap o0 alguna otra ingtitucién con la finalidad de

coordinar apoyo en aspectos técnicos y capacitacion en areas administrativas de procesos

dirigidas al personal técnico administrativo del establecimiento.
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2.7MATRIZ DEL MARCO LOGICO.

Nombre del Proyecto:

Mejorar proceso de entrega de constancias a clientes internos y externos del Instituto de El
Asintal.

Beneficiarios directos:

Los beneficiarios directos estan aproximadamente en 380 estudiantes regulares del
establecimiento que se encuentran desde el primero hasta el tercer grado del nivel basico
del Instituto Nacional Experimental de El Asintal, Retalhuleu.

Condiciones previas.

El trabajo que se realiza actualmente en la Ingtitucion esta a cargo de dos secretarias
oficinistas quienes se encargan de emitir los documentos que solicitan los estudiantes o los
padres de familia, pero presentan dificultades en cuanto a la entrega porque no existe un
proceso para la solicitud, emision y entrega de cualquier tipo de constancias, ademas de
existir dificultades en cuanto al aspecto tecnolégico y técnico lo cual hace que las entregas
0 emisiones de las constancias se retrasen con la dificultad de consecuentemente atrasar
algunos tramites que los padres de familia deseen realizar en otras dependencias. Por esta
misma sSituacion se plantea la necesidad de modificar varios aspectos que entran a
desempefiar un papel importante en este proceso, contando desde ya con la colaboracion y
voluntad de apoyo de las personas involucradas en el mismo para que pueda llevarse a cabo

el presente proyecto.

2.8 Presupuesto.

No. INVERSION
Componente 01
Stock de (tiles de oficina 1,800.00

1,710.00 3,510.00

Gestion para capacitaciones 150.00 150.00
Componente 02
Capacitaci ones técnicas 200.00 200.00
Capacitaciones administrativas 200.00 200.00
Componente 03
Convenio con Intecap 150.00 150.00
Insumos de Oficina 600.00 600.00
Reordenamiento de Oficina 4,500.00 4,500.00
TOTAL: 9,310.00
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CAPITULO 111
MONITOREO Y EVALUACION DEL PROYECTO.
3.1Plan de Monitoreoy Evaluacion (M y E)
Paliticasy reglas del procedimiento.

a. Laprioridad quetendrael M y E en € proyecto.

El Proyecto se estar4d monitoreando en el desarrollo del mismo, tanto de forma interna
como externay se involucrarén la Directora del establecimiento y el Sub Director, ademas
de contar con la colaboracion del representante del claustro de catedraticos, €l representante

estudiantil y el presidente del Patronato de padres de familia.

El monitoreo externo del proyecto estard a cargo de los representantes del Patronato de
padres de familia quienes delegaran en su oportunidad a la persona encargada de la
evaluacion, la cuad se estara realizando cada fin de mes en las instalaciones del

establ ecimiento.

El proposito de este proceso es evaluar las deficiencias que presente durante el desarrollo
del mismo y asi corregir las fallas detectadas a su debido tiempo tomando |as correcciones
para que € proyecto siga su curso adecuadamente, ademas de fortal ecer |os avances que se

vayan obteniendo.

La directora del establecimiento junto con el representante del claustro de catedraticos y
representantes estudiantiles se reunird quincenalmente para evaluar los avances,

dificultadesy errores que presente e proceso.

b. Participacion delos Involucrados.
La Directora asi como las personas que se encuentran involucradas en € Monitoreo y
Evaluacion dd Proyecto sera el grupo que estara encargado de la supervision general del
mismo, esta participacion estara basada en la observacién del desarrollo de las actividades,
la forma de entrega de documentos y del proceso administrativo que se estara
implementando, estas supervisiones se estaran reaizando semanamente pero con mayor
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énfasis en las fechas de entrega de bol etines escolares para evaluar €l procedimiento y fecha

de entrega de los documentos.

Pero en esta seccion los estudiantes formaran parte importante del proceso evaluativo
puesto que seran ellos por medio de sus respectivos representantes quienes estaran
observando el desarrollo del proyecto en donde tendran una especial participacion, en este
punto ellos realizardn una evaluacion visual y llevaran una hoja de control o lista de cotejo
en donde anotaran cada uno de los procedimientos que se han puesto en practicay s estos

Ilevan un orden de acuerdo alo planteado en el proyecto.

Los padres de familia representados por € patronato elegirdn un miembro al azar para que
sea € cliente misterioso y asi obtener una evaluacion objetiva de los procedimientos
administrativos aplicados.

Laevaluacién que el cliente misterioso realiza la estaré efectuando semana mente.

c. Técnicasutilizadasenel My E

Observacion:
Esta la estara realizando |la Directora del establecimiento junto con los representantes de

padres y estudiantes por medio de unalista de cotejo.

Analisisderesultados:
Se estara trabajando por medio de reuniones que se programen con |as personas encargadas

de laevaluacion, junto € proyectista.

Encuestas:
Se estarén aplicando a los usuarios y los encargados de su aplicacion serén los que integran
la Comisién de Monitoreo, que en este caso es la Directora, representantes de los

catedréticos, estudiantesy padres de familia.
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Responsables de tomar accionesrelacionadas con la infor macion de evaluacion:

También es la Comision formada para el efecto quienes a su vez se reunirdn con el
encargado del Proyecto tomando en consideracién los resultados que las evaluaciones

arrojen y tomando decisiones en base alos mismos resultados.

Estructura organizacional:
El desarrollo del Proyecto y su supervision estara ligado especificamente por medio de la
Comisién y €l encargado del Proyecto.

Recur sos Humanos:
Proyectista

Directora

Patronato de padres de familia.
Directiva de estudiantes.
Directiva de docentes.
Estudiantes

Docentes

Deter minacion de I ncentivos:

En lo que se refiere a los incentivos estos se reconoceran de acuerdo a la labor realizada y

compensados con un diploma de participacion en € proceso del desarrollo del Proyecto.
Difusion:
En lo que respecta ala difusion del proyecto, ésta se realizara en |as reuniones de padres de

familia y en reuniones de docentes en donde se brindaran pormenores, tales como los

avances, resultados y |os inconvenientes que se han tenido alo largo del mismo.
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Este proyecto se encontrara disponible en una pagina Web realizada para tal efecto en
donde podran conocer os detalles, fotografias y todo o relacionado con el mismo.

Plan de trabaj o:
Todas las actividades y |a programacién de las mismas se encontraran bajo la tutela de la
Comisién que estard formada por Directora, representante de docentes y estudiantes del

establecimiento, quienes a su vez informaran de todos los acontecimientos a responsable

del proyecto con lafinalidad de tomar decisiones de acuerdo a |os resultados obtenidos.
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CAPITULO IV
BENEFICIARIOSY RECURSOSDEL PROYECTO.

4.1 Beneficiarios previstos.
Estos beneficiarios son todos agquell os que pertenecen a la comunidad educativa que
en este caso son docentes, estudiantes, padres de familia y autoridades del centro

educativo en donde se desarrolla el proyecto.

4.2 Recursos Humanos.
Directoray sub director del establecimiento.
Personal docente y administrativo.
Estudiantes.

Padres de familia quienes actian como clientes externos.

4.3 Recursos materialesy financier os.
Papel bond.
Computador e impresora.
Impresiones.
Cafionera.

Camaradigital.

4.4 Financieros.
El costo neto del Proyecto se encuentra en los Q.9,310.00.
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Capitulo V

Resultadosy Proceso de Evaluacion del Proyecto.

5.1.Resultados.

Los resultados han sido favorables para la buena gestion administrativa en €
establecimiento educativo y dentro de estos que deja la realizacién del Proyecto se

encuentran los siguientes:

a. Mejores préacticas administrativas por parte del personal de secretaria a partir de la

implementacion del plan de gestion administrativa.

b. Se elabora e implementa un Manual de procedimientos para Gestiones
administrativas el cual detallalarutaaseguir y los procedimientos que se tienen que
Ilevar a cabo no solo por parte de las secretarias encargadas de este proceso sino
también los procedimientos que deben de realizar los usuarios, en este caso los

estudiantes y padres de familia que utilizan los servicios educativos.

c. Se conocen a fondo las funciones de cada una de las personas encargadas de estos
procedimientos, que aungue se encuentran contratadas por el Estado desconocian
las mismas por la ausencia de induccion a tomar posesion del cargo.

Sostenibilidad de losresultados del Proyecto.
El proyecto se hace sostenible debido a:
- La gestién administrativa del establecimiento es continua puesto que en cualquier

momento se solicita la extensién de documentos que respalden el proceso de

ensefianza aprendizaj e brindado a los estudiantes.
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- Los resultados siendo favorables hacen que se siga aplicando el procedimiento
adecuado, o cual se transforma en reduccion de costos, tiempo y un buen servicio al
cliente interno y externo.

- El cambio o transformacién en tiempo y calidad se ve reflejado en |a satisfaccion de
los usuarios lo que fortalece y motiva a los colaboradores a continuar y solicitar

estos procedimientos.

Participaciéon de la Comunidad educativa.

Tanto los estudiantes como padres de familia y docentes se encuentran satisfechos con
los resultados obtenidos y los cambios reflejados con la implementacién del Plan de
Gestion, los comentarios vertidos en las reuniones de padres de familiay de docentes
han sido favorables expresando en todo momento su apoyo y a la vez motivando para
gue se siga utilizando este procedimiento, esto se transforma en reduccion de tiempo
para solicitar documentos y conocen el procedimiento adecuado para redizar cualquier

tramite que se refiera a este proceso.

5.2.Evaluacion de lmpacto en Comunidad Educativa.

De acuerdo alaMML y a indicador reflgjado en el nivel Fin el Proceso administrativo
de gestion ha sido positivo puesto que se ha visto reflejado en el mejoramiento de este
procedimiento, todos los participantes en el desarrollo de este proyecto han expresado
su satisfaccion con los resultados obtenidos, han disminuido |os reclamos de | os clientes
hacia las personas encargadas de extender los documentos, el tiempo que se utiliza en
este procedimiento administrativo esta acorde alas funciones y tiempos adecuados.

El informe que ha brindado la Comision de Evaluacion durante la dltima reunion
confirma que los resultados son satisfactorios y recomienda que se siga aplicando y

desarrollando este procedimiento.

En relacion a Propdsito se ha logrado agilizar los procedimientos administrativos bajo

un orden y disciplina que hace evitar € retraso en tramites que son importantes para la
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comunidad educativa, puesto que esto, 0 sea € retraso o irregularidades en los
documentos puede presentar para estudiantes la pérdida de oportunidades en empleo o
becas de las cuales estan pendientes para seguir estudiando o generando ingresos para el

sostén familiar.

En este nivel e involucramiento de la comunidad educativa ha sido generadora de
cambios y motivacional para las personas encargadas del proyecto, ha generado ademés
un sentido de responsabilidad en las personas que anteriormente no prestaban

importancia a este procedimiento administrativo.

En lo referente alos Componentes se ha instruido, ademés de insistir en la aplicacién de
mantenimiento correctivo y ante todo preventivo del equipo de computo, esto por
medio de una academia de computacion con quienes se ha realizado una dianza

convenida a un plazo de dos afios.

Y en lo relacionado a las actividades estas se |levaron a cabo de acuerdo a la alianza
gue se realizo con la academia en mencion, la cua se encarga de brindar asesoramiento
técnico referente a manegjo de equipo de coOmputo y periféricos, asi como la asesoria

relacionada ala aplicacion del Plan de Gestion Administrativa.

5.3.Evaluacion Fases del Proyecto.

Evaluacién del diagnostico:

Al momento de realizar el Diagnostico se manej6 un poco de incertidumbre de parte de
los docentes y administrativos pero por medio de lalluviade ideasy que surgio de ellos
en forma natura se dio inicio a trabajo del proyecto y a final se enfocaron en €
problema que representaba la gestion administrativa cuando de entrega de documentos
se trataba, todos conscientes e involucrados del problema empiezan a aportar ideas las

cuales fueron estructurandose en el Arbol de problemas y con esta técnica el aporte y
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las expectativas de los participantes fueron favorables y se logra entonces la

participacion activay participativa de los involucrados.

Evaluacion de preparacion del Proyecto:

En este caso se utilizd la Metodologia del Marco Légico 1o que permitio un mejor
procedimiento para implementar € andlisis y las estrategias adecuadas para lograr la
gjecucion del proyecto mencionado, con esta metodologia se comprueba ademas que €l
proyecto fuera sostenible, que se mantuviera en € tiempo aln cuando las personas que
lo iniciaron ya no estuvieran presentes y que el tiempo fuera e adecuado para la

€jecucion.

Evaluacion de g ecucion del Proyecto:

Esta fue una fase importante dentro del proyecto puesto que aqui se verifica que todos
los procedimientos y componentes fueran aplicados y desarrollados, se evaluaron
ademas las actividades para corroborar que estas fueran las adecuadas y acordadas a lo

planteado y que se cumplieran con los lineamientos establecidos para €l efecto.

Evaluacion final del proceso:

Esta evaluacion hace que € proyecto sea permanente puesto que queda demostrada la
necesidad de continuar con estos procesos administrativos con la finalidad de mantener
a cliente satisfecho, demostrando por medio de la participacion de la comunidad
educativa estos resultados, en cuanto a la sostenibilidad del proyecto este tendra un
seguimiento por parte de la Directoray el encargado del proyecto ademas de contar con

un Manual de gestion que dictala ruta a seguir paralos procedi mientos administrativos.
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Evaluacién de Impacto:

Con el desarrollo de este proyecto la comunidad educativa en general ha quedado
satisfecha'y se ha comprobado que la aplicacion de este plan de Gestion administrativa
ha cambiado los procedimientos y los ha mejorado, ademas de que las personas que han
intervenido se encuentran en las mejor disposicion de continuar aplicandolo, surge
ademas el compromiso de parte de la Direccién del establecimiento para establecer
contacto con padres de familia que ingresan por primera vez a sus hijos d
establecimiento para que puedan verificar o calificar los procedimientos administrativos

gue se estan utilizando y realizar cambios 0 mejoras en los mismos.

EVALUACION DE IMPACTO DEL PROYECTO

03-01-12

Monitoreo
Interno

12

Representantes
del
establecimiento.
Listade cotgo
Monitoreo
Externo

Cliente
Misterioso
Evaluacion
Sumativa
Final

Se reline
Comisién con €
responsable del
Proyecto

Reunion  fina
para evauacion
completa.
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Conclusiones

La implementacion del Plan de Gestion Administrativa mejoré los procesos

educativos en el Ingtituto de Educaci én basica experimental de El Asintal.

. A partir del desarrollo del Plan de Gestion se brinda un servicio eficiente y eficaz en

la gestion administrativa.

La comunidad educativa del Instituto basico experimenta se encuentra satisfecha

con el mejoramiento de |os servicios prestados por lainstitucion.

La imagen institucional se fortalecié a partir de los cambios efectuados con la

aplicacion de los procesos administrativos.

. Al dar a conocer los procedi mientos administrativos |os usuarios se familiarizan con

laruta a seguir para efectuar tramites administrativos.

El trabajo administrativo se facilita con la aplicacion del plan de gestion.

La satisfaccion laboral meoré cuando se implementé e plan de Gestion
Administrativa.
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Recomendaciones.

Se sugiere evaluar trimestralmente la eficienciay eficacia en los servicios prestados.

Se sugiere evaluar e implementar mejoras constantemente de los servicios

administrativos prestados por lainstitucion educativa.

Se sugiere revisar dos veces a afio el Plan de gestion administrativa para evaluar

sus resultados.

Se propone gue se relinan a compartir la experiencia con otros establecimientos

educativos comparando y evaluando |os resultados.

El manua de procedimientos administrativos debe de aplicarse y respetarse para

obtener mejores resultados.

Se exhorta a las autoridades educativas a informarse sobre los procedimientos para

conocer e funcionamiento de la Gestién administrativa en la educaci on.

Se sugiere a Gerente Educativo conocer a fondo las politicas administrativas para

poder cumplir con ellas.

Se sugiere realizar Auditorias de Procedimientos con la finalidad de mantener en

orden la aplicacion de estos procesos.

Se recomienda que para darle seguimiento a este proyecto debe de crearse un
Manual de Calidad de Procedimientos.
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Anexo 1

Representantes docentes discutiendo Directora
la aplicacion del Manual.

Presidente del Patronato de padres de familia.

Padres de Familia escuchando los cambios de la aplicacion del Manual.



Anexo 2
Instituto Nac. De Educacion Basica con Orientacion Ocupacional
El Asintal, Retalhuleu.

LISTA DE COTEJO.

Aplicado a la atencién al cliente en procesos administrativos.

ASPECTOS Sl [ NO OBSERVACIONES

El personal le brinda la bienvenida

El personal es amable

Le preguntan qué tramite realizara.

Lo atienden inmediatamente

Z
O WIN g

Cree usted que la atencion debe
mejorar.

(o3}

Tarda mucho tiempo un tramite

\I

Ha demorado un tramite sencillo mas
de una hora

El personal brinda a usted informacion
adecuada al momento de realizar una
consulta

Cuando le entregan los documentos,
estos generalmente van sin errores.

10

Debe de solicitar de nuevo otros
documentos porque los que le han
entregado no sirven o tienen errores.

11

Cuando llega la segunda ocasion a
reponer documentos, la persona que
lo atiende lo hace sin regafios y
amablemente.

12

Ha tenido problemas porque los
documentos que le extienden no estan
bien redactados.

13

Ha tenido problemas porque los
documentos se los han entregado
tarde.

14

Ha perdido una oportunidad de trabajo
0 beca su hijo a causa de un
documento mal elaborado.

15

La calidad de impresion es buena.

Fuente: Elaboracion propia.

NOTA: Este formato se aplico a: padres de familia.




Instituto Nac. De Educacion Basica con Orientacion Ocupacional

El Asintal, Retalhuleu.

LISTA DE COTEJO.

Aplicado ala atencidn al cliente en procesos administrativos.

ASPECTOS

SI

NO

OBSERVACIONES

El personal le brinda la bienvenida

El personal es amable

Le preguntan qué tramite realizara.

Lo atienden inmediatamente

2
aswNRE

Cree usted que la atencion debe
mejorar.

(o]

Tarda mucho tiempo un tramite

\l

Ha demorado un tramite sencillo mas
de una hora

El personal brinda a usted informacién
adecuada al momento de realizar una
consulta

Cuando le entregan los documentos,
estos generalmente van sin errores.

10

Debe de solicitar de nuevo otros
documentos porque los que le han
entregado no sirven o tienen errores.

11

Cuando llega la segunda ocasion a
reponer documentos, la persona que
lo atiende lo hace sin regafios y
amablemente.

12

Ha tenido problemas porque los
documentos que le extienden no estan
bien redactados.

13

Los listados oficiales de alumnos se
los entregan bien y a tiempo.

14

Ha tenido problemas con los
estudiantes a causa de un documento
mal elaborado.

15

La calidad de impresion es buena.

Fuente: Elaboracién propia.

NOTA: Este formato se aplico a los docentes, pregunta 13 y 14 cambian.




Anexo 4

Instituto Nac. De Educacion Bésica con Orientacion Ocupacional
El Asintal, Retalhuleu.

LISTA DE COTEJO.
Aplicado ala atencién al cliente en procesos administrativos.

No ASPECTOS Sl | NO OBSERVACIONES
1 | El personal le brinda la bienvenida
2 | El personal es amable
3 | Le preguntan qué tramite realizara.
4 | Lo atienden inmediatamente
5 | Cree usted que la atencién debe
mejorar.
6 | Tarda mucho tiempo un tramite
7 | Los tramites los realiza en horas de

clase.

8 | El personal brinda informacién
adecuada al momento de realizar una
consulta.

9 Los documentos solicitados estan sin
errores.

10 | Debe de solicitar de nuevo otros
documentos porque los que le han
entregado no sirven o tienen errores.

11 | Cuando llega la segunda ocasion a
reponer documentos, la persona que
lo atiende lo hace sin regafios y
amablemente.

12 | Ha tenido problemas porque los
documentos que le extienden no estan
bien redactados.

13 | Ha tenido problemas porque los
documentos se los han entregado
tarde.

14 | Ha perdido una oportunidad de trabajo
0 beca a causa de un documento mal
elaborado.

15 | La calidad de impresion es buena.

Fuente: Elaboracion propia.

NOTA: Formato aplicado a estudiantes, las preguntas 7 y 9 se modificaron.




Anexo 5
Instituto Nac. De Educacion Basica con Orientacion Ocupacional
El Asintal, Retalhuleu.

LISTA DE COTEJO.

Aplicado a personal Administrativo.

No ASPECTOS Sl [ NO OBSERVACIONES

1 | Cuando inicia su relacién laboral le
brindaron induccion.

2 | Posee una experiencia administrativa
anterior a este trabajo.

3 | Conoce algun Manual que indique los
procedimientos administrativos que
debe aplicar en el Instituto.

Conoce sus funciones.

Aplica sus funciones.

oo

Alguien la ha indicado si realiza bien
su trabajo.

7 | Considera usted que los tramites que
le solicitan se efectdan en el tiempo
apropiado.

8 | Brinda informacién adecuada al
momento de realizarle una consulta.

9 | Los documentos solicitados que emite
estan sin errores.

10 | Deben de solicitar otros documentos
porque los que le ha entregado no
sirven o tienen errores.

11 | Cuando llega una persona por
segunda ocasion a reponer
documentos, usted verifica porqué
tuvo errores.

12 | Ha enfrentado problemas con los
usuarios porque los documentos que
ha extendido estan mal redactados.

13 | Considera usted que si utiliza un
Manual puede mejorar la atencién al
cliente.

14 | Esta dispuesto al cambio de
procedimientos administrativos.

15 | Considera que el equipo de cOmputo
es efectivo.

Fuente: Elaboracién propia.




Anexo 6.

Ficha de Monitoreo.

Ficha de Supervision:
Nombre de la persona:
Puesto que ocupa:
Nombre de la actividad:

Fechay hora:

Aspectos a calificar

Si

No

1 | La actividad estaba programada debidamente.

2 | Se contribuye con la mejora de atencién al publico.

3 | Sirve de apoyo la actividad realizada en el establecimiento.

4 | Considera eficiente la actividad.

5 | En una escala de 1 a 5 puntos, cuanto le brinda a la actividad
Recomendaciones:

Fuente:

Elaboracion propia.

NOTA: Este formato fue utilizado por las personas involucradas en el proyecto,

docentes de la comision y Directora.




Anexo 7.

Ficha de supervisién de la Directora
FICHA DE MONITOREO.

Nombre de la Supervisora:
Puesto que ocupa:
Nombre de la actividad:

Fecha y Hora de la Supervision:

Aspectos a Calificar

H

Considera que las actividades del Proyecto han sido las
adecuadas.

Sl

NO

Cree que el Proyecto ha avanzado de acuerdo a lo programado.

La Comision ha desarrollado las actividades pertinentes.

Cree que es adecuado el trabajo realizado al momento.

La comunidad educativa ha apoyado el proyecto.

OO WIN

Que punteo de 1 a 5 puntos brinda al trabajo.

Recomendaciones:

Fuente:

Elaboracion Propia.




Anexo 8.

EVALUACION CUALITATIVA DEL PROYECTO.

Lista de cotejo para evaluacion del Diagnostico.

Criterio

Si

No

Brindaron la informacién adecuada para el Diagnéstico.

Se identificaron las necesidades y carencias de la Institucion.

El Diagnostico fue participativo.

La participacion de los involucrados fue eficiente.

galalw(Nk|=

Hubo union de los participantes con el problema seleccionado.

Preparacion del Proyecto.

Criterio

Si

No

Se toma en cuenta a la comunidad educativa.

El plan del proyecto es congruente con lo programado.

Las actividades son congruentes con los componentes.

Cuenta el proyecto con cronograma.

Los beneficiarios del proyecto son humerosos.

olu|rlw Nk =

Se toma en consideracion los aspectos del MML en el proyecto.

Ejecucion del Proyecto.

Criterio

Si

No

La ejecucién del proyecto se realiza en el tiempo establecido.

Las actividades del proyecto lograron objetivos y metas.

El Monitoreo y evaluacion cumplié con lo establecido.

El proyecto fue entregado a las autoridades del Instituto.

Los usuarios se encuentran satisfechos con los resultados.

olu|rwNR|[=

El personal administrativo esta satisfecho con los resultados.

Fuente:

Elaboracion propia.




Evaluacion Final del Proyecto.

No Criterio Si | No
1 | Los objetivos del Proyecto se cumplieron.
2 | La sostenibilidad de los resultados del Proyecto es viable.
3 | El tiempo fue suficiente para los componentes del Proyecto.
4 | La Comision cumplio sus expectativas en relacion al Proyecto.
5 | Son aceptados los cambios realizados por el alcance del Proyecto.
6 | El Proyecto fue eficiente.
Fuente:
Elaboracion propia.
Evaluacion del Impacto.

No Criterio Si | No
1 | El Proyecto resolvid las necesidades.
2 | Fue beneficiada la Institucion con la aplicacion del Proyecto.
3 | La atencion al cliente se mejoré con el Proyecto.
4 | La Institucibn mejora su imagen corporativa a causa del Proyecto.
5 | Con el desarrollo del Proyecto se mejoran los procesos

administrativos.
6 | La comunidad educativa es beneficiada por la aplicacion,

implementacion y desarrollo del Proyecto.

Fuente: Elaboracion Propia.




Anexo 9.

MANUAL DE GESTION ADMINISTRATIVA.

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA EXPERIMENTAL CON
ORIENTACION OCUPACIONAL.
EL ASINTAL, RETALHULEU
GUATEMALA C.A.

Contribuyendo al desarrollo socio econdémico de las Comunidades.



Manual de Gestién Administrativa.
INEBEOO EL ASINTAL, RETALHULEU.

1. BIENVENIDA.

Es agradable para el Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental con
Orientacién Ocupacional Jornada Vespertina de El Asintal, Retalhuleu brindarles
una cordial bienvenida a nuestro centro de estudios, deseando que su presencia
en este establecimiento educativo sea un poderoso engranaje que mueva y que
contribuya a lograr desarrollo en el pais, mediante la contribucion de su trabajo a

la formacion académica de los estudiantes desde este momento.

Usted que forma parte importante de la familia del Inebeoo Experimental y por lo
tanto es la razén de ser y base fundamental para el avance y la consolidacion en
el proceso de gestion administrativa, la cual contribuye a la calidad educativa,

caracteristica que distingue a nuestro querido establecimiento.

El pertenecer y crear una relacion laboral con la institucion implica una
responsabilidad que favorece al crecimiento educativo, formativo y social de la
comunidad educativa, ayuda ademas a la mejora de las capacidades educativas
del alumnado por medio de la gestion que usted realiza y de la cual es el principal
exponente. Esta institucién, a partir de su relacién laboral le brindara la
oportunidad de crecer personal y profesionalmente, de interactuar con las
personas que imparten el conocimiento y de quien lo recibe, futuro prometedor de

profesionales y personas que contribuiran al desarrollo de la comunidad.

Por lo tanto, lo invitamos a que brinde su mejor esfuerzo para realizar las labores
encomendadas por las autoridades, haciendo honor ademas de su nombramiento
como personal permanente que labora para esta prestigiosa institucion, cuanto
mas demos de nosotros mismos de la misma forma seremos recompensados.

Adelante y contribuyamos al progreso de la sociedad actual.



2. PRESENTACION.

El presente Manual de Gestion Administrativa para el personal administrativo del
Inebeoo EI Asintal, tiene el propésito de apoyar el proceso de Gestion en donde se
daran a conocer las herramientas que les servirAn en el desempefio, la
normatividad y la estructura organizacional del establecimiento, para que se
encuentren en las posibilidades de aprovechar los recursos existentes y brindar
una atencion basada en calidad, eficiencia y eficacia dentro del establecimiento
para promover y fortalecer ademas la imagen corporativa del Instituto de

educacion basica.

Se busca contribuir a la mejora de los procedimientos y contribuir a la formacién
integral de los alumnos desde esta perspectiva, conjuntamente con la labor
docente y académica de los docentes apoyando el desarrollo personal, profesional

y social de los estudiantes.

3. RESENA HISTORICA DEL INEBEOO EL ASINTAL.

3.1 Antecedentes:

En 1969 fue publicado por la oficina de Planeamiento Integral de la
Educacion OPIE, el Plan Nacional de Educacién, en él se hace un
diagnostico del estado de la educacion en esa fecha y se pronostica la
situacion para 1972 en caso de no introducirse cambios al sistema. Dicho
documento plantea claramente la necesidad de ampliar y mejorar los
servicios educativos en el nivel medio; con base en esta necesidad el
Gobierno de la Republica obtuvo financiamiento para este proposito.

Con base en el Plan Nacional de Educacién se cred el Proyecto de
Extension y Mejoramiento del Nivel de la Ensefianza Media, quien ejecutd

la construccion de modernos institutos, tanto en la capital como en los



departamentos del pais. Estos institutos, han sido concebidos y disefiados
de una manera diferente a los tradicionales; tomando en cuenta que el
sistema educativo no debe orientarse Unicamente hacia la transmision de
conocimientos como cultura general, sino que ademas, debe capacitarse al
individuo para que adquiera conocimientos minimos indispensables para
gue ocupe el lugar que por sus capacidades, intereses y vocacion les
corresponde dentro del desarrollo socio-econémico del pais.

Actualmente un namero apreciable de estudiantes que terminan el ciclo de
Educacion Béasica no contintan estudios en el ciclo diversificado, debido a
diferentes factores: falta de planteles vocacionales, escasez de recursos
econoémicos, etc., por lo que se ven obligados a entrar violentamente al
campo del trabajo, totalmente desprovistos de habilidades minimas y
conocimientos basicos para adaptarse a la nueva situacion. Por otra parte
los estudiantes que terminan el Ciclo Béasico y contindan en el ciclo
siguiente estardn mejor preparados y su rendimiento sera mejor, si la
carrera que eligen ha sido de acuerdo a sus intereses vocacionales,
oportunidad que les ofrecera un ciclo basico donde el alumno pueda

trabajar y experimentar objetivamente.

Tomando en consideracion estos criterios el PEMEM dot6 a estos
establecimientos de las instalaciones adecuadas, el equipo y mobiliario
necesario. Desde luego, el mejoramiento de la ensefianza, no se logra
Unicamente con mejorar las instalaciones fisicas, es necesario también
formar y preparar al personal docente y administrativo apropiado; por tal
razon paralelamente a este programa, se propuso la formacion de los

maestros en las diferentes ramas que comprende la educacién media.



MARCO LEGAL:

ACUERDO MINISTERIAL 001
8 DE ENERO DE 1973

EL MINISTERIO DE EDUCACION

CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos del Proyecto de Extension y Mejoramiento de la
Ensefianza Media, PEMEM aprobado por Decreto del Congreso de la Republica
No. 5-69 del 26 de Febrero de 1969, es el mejoramiento cualitativo de la

educacion media:

CONSIDERANDO

Que es propésito del gobierno de la Republica, por medio del Ministerio de
Educacion proporcionar a los estudiantes del Ciclo de Educacién Basica ademas
de la cultura general de dicho ciclo la oportunidad de aprender un oficio u
ocupaciéon que les permite integrar a la vida del trabajo decorosamente,

especialmente aquellos que no pueden continuar estudios en el ciclo diversificado.

CONSIDERANDO

Que para cumplir con tales propésitos el Gobierno de la Republica ha iniciado
programas para la formacion de profesores de Ensefianza Median especializados
y la construccion de edificios escolares dotados de aulas, mobiliario, laboratorios,

talleres y demas instalaciones y equipos necesarios para el efecto;



POR TANTO:

Con base en el articulo 196 de la Constitucion de la Republica, articulo 18 del

Decreto Legislativo nimero 93;

ACUERDA

ARTICULO 1°. Autorizar con caracter de EXPERIMENTAL todos los institutos de
Educacion Basica con orientacion Comercial, Industrial y Agropecuaria, cuyos
edificios sean construidos dentro del Proyecto de Extension y Mejoramiento de la
Ensefianza Media, PEMEM.

ARTICULO 2°. La Direccién de Educacion Media elaborara el Reglamento que
normara las actividades experimentales y referidas a los siguientes aspectos: a)
Plan de estudios y contenidos programaticos, de conformidad con lo que para el
efecto preceptlia el Decreto Legislativo 1804: b) Métodos, técnicas de ensefianza
y evaluacion; c) Organizacion y funciones del Personal docente y técnico-
administrativo; d) Orientacion Vocacional Ocupacional; y e€) Organizacién de las
actividades y jornadas de trabajo.

ARTICULO 3°. Los institutos y sus instalaciones especialmente los talleres, se
pondrdn a la disposicion de la Direccion de Educacion de Adultos y su
funcionamiento debera quedar debidamente reglamentado.

ARTICULO 4°. El personal docente de actividades practicas y técnico
administrativas, debera ser especializado y para el efecto la Direccion de Personal
dara preferencia a los graduados en la Escuela de Ensefianza Media, segun su

especialidad.

ARTICULO 5°. Los grados aprobados por los estudiantes en el Plan de estudios
gue establece el Decreto-Ley 153 para el ciclo de Educacién Basica, tienen plena



validez para continuar estudios en los institutos experimentales sin que para ello
sea necesario solicitar equivalencia o efectuar exdmenes especiales por curso no

incluidos en el Plan de estudios mencionado.

ARTICULO 6°. Los grados aprobados por los estudiantes en los Institutos
experimentales tienen plena validez para continuar estudios en cualquier otro
centro educativo, publico o privado del mismo nivel, sin que para ello sea
necesario solicitar equivalencias o efectuar examenes especiales por cursos no

incluidos en el Plan de estudios establecidos por Decreto-Ley No. 153.

ARTICULO 7°. Los Institutos experimentales deben cumplir con lo que establece
el articulo 100 del Decreto Ley 317 y la evaluacion de sus actividades
experimentales sera efectuada por los organismos técnicos del Ministerio del

Ramo.

ARTICULO 9°. El presente acuerdo entra en vigor inmediatamente.
COMUNIQUESE:

Lic. Alejandro Maldonado Aguirre

El Viceministro.

Prof. Miguel Angel Menéndez Villagran”



Fue entonces en el afio de 2005 que fue creado el Instituto Experimental de
El Asintal bajo el Acuerdo Ministerial No. 43-2005 de fecha 05 de Abril de
Dos Mil cinco.

Con el propésito de ser una extension del Ministerio de Educacion para
contribuir al crecimiento socioeconémico de las comunidades vy
proporcionar oportunidades de aprendizaje a los estudiantes de las
comunidades pertenecientes al municipio.

En la actualidad se cuenta con un edificio propio pero que pertenecia a un
Instituto por Cooperativa y por lo tanto la infraestructura del mismo no se
encuentra en buenas condiciones pero se cuenta con una extension de dos
manzanas, tres modulos que incluyen diez aulas puras, un salén de usos
multiples, cinco aulas para talleres, direccion, campo de futbol y cancha
para basquetbol. Su ubicacion es la Calle Principal entrada a El Asintal y

brinda los tres grados de nivel medio o basico.

3.2 MISION:
El Instituto Nacional de Educacion Basica Experimental con Orientacion
Vocacional de El Asintal. Es una institucion educativa del Nivel Medio del
Ministerio de Educacion, laica, no lucrativa comprometida en formar, apoyar
y generar desarrollo integral en sus estudiantes los que al egresar seran
capaces de velar por su superacion, sus valores y el amor al trabajo y a la

familia.

3.3 VISION:
Como ente formador del Nivel Medio comprometido e identificado con sus
acciones educativas, pretende formar parte indispensable en la vida
productiva de la comunidad; apoyando el mejoramiento de la calidad
educativa institucional en la formacion de seres humanos comprometidos y

conscientes.



3.4 OBJETIVOS INSTITUCIONALES:
Objetivos Generales:

Formar seres humanos preocupados por su superacion, sus valores éticos,

morales y el amor al trabajo.

Contribuir en el desarrollo integral del individuo, familias y comunidad.

Objetivos Especificos:

Ejecutar el proceso de ensefianza aprendizaje de forma dinamica y

constructivista.

Motivar a los estudiantes para que participen activamente en el proceso

enseflanza aprendizaje.

Fortalecer en el estudiante sus conocimientos, habilidades y destrezas.

4. FILOSOFIA DEL PROYECTO PEMEM:

Tomando en cuenta el estado de la educacidon tanto en su aspecto cuantitativo
como cualitativo se formul6 el proyecto basado en una nueva concepcion filosofica
de la educacion: “Educar para una vida util”. Para alcanzar este propdésito se
considerod orientar la enseflanza dentro del contexto de la educaciéon pragmatista
“aprender haciendo”. Para ello era conveniente construir e implementar nuevos
planteles con una concepcion diferente; que respondiera a los alcances y metas
que se proponia alcanzar el proyecto.

Se elabor6 el plan maestro que propuso un disefio original y funcional, se
contempl6é una nueva organizacion y funcionamiento que diera la oportunidad de

realizar una experimentacion cientifica y pedagogica, donde el alumno tenga la



vivencia de descubrir hechos y fenbmenos hasta ahora conocidos en forma

tedrica.

Paralela a la formacion cultural el estudiante debe recibir la orientacion
ocupacional que le permitiera introducirse en el campo del trabajo. Este es uno de
los aspectos fundamentales en que se basa la filosofia, pues todas las demas
areas deben girar en torno a la Orientacion Ocupacional.

5. OBJETIVOS DEL PROYECTO PEMEM.

El proyecto de Extension y Mejoramiento del Nivel de la Ensefianza Media, se

propone entre otros, los siguientes objetivos fundamentales:

1. Ofrecer mayor oportunidad de educacion a la poblacion escolar del nivel
medio y de escasos recursos economicos, mediante una mejor ubicacion
geografica de los centros de ese nivel en la ciudad capital.

2. Dar oportunidad de educacién en este nivel a los habitantes de las diversas
regiones del pais cuya situacion demografica lo amerite.

3. Mejorar la calidad de la ensefianza en el nivel medio, mediante la dotacion de
facilidades esenciales tales como laboratorios, talleres, bibliotecas, libros, etc.

4. Mejorar la calidad de la ensefianza media mediante la formacién de nuevo
personal y el entrenamiento de los profesores en servicio.

5. Atender preferencial y estatalmente a la educacion general, asi como ofrecer
mayores oportunidades en carreras del ciclo diversificado en las ramas de
Educacién Técnica.

6. Proveer el elemento humano calificado en la agricultura al nivel mediante la
ampliacion y mejoramiento de los servicios del Instituto Técnico de Agricultura.

7. Ofrecer la oportunidad al estudiante que egresa del 6to. grado para que
adquiera una cultura basica y dotarlo de conocimientos minimos para
incorporarse a la vida del pais.

8. Procurar cambio en los planes y programas de estudios, para lograr el

mejoramiento deseado.



6. COBERTURA:

El proposito del proyecto es cubrir la demanda de servicios educativos en
las areas de mayor explosion demogréfica para reducir el déficit de
servicios educativos, tanto en la capital como en los departamentos. El
primer proyecto esta disefiado para atender15,000 alumnos y el segundo
10,000 por jornada. En condiciones normales y con criterios de 40 a 50
alumnos por aula.

En primer lugar se consideré la cantidad de poblacion no atendida;
(poblacion flotante)y poblaciéon proyectada para el futuro. Luego que
existiera suficiente terreno para la construccién, posibilidades de adquirirlo,
colaboracion que ofrecieran las municipalidades y sobre todo se proponia

gue estos planteles no fueran sustitutos de los existentes, en esa localidad.

7. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION:

Los institutos de educacion media construidos por el PEMEN se sustentan en una
nueva filosofia que tiende al desarrollo de este nivel educativo tanto en el aspecto
cualitativo como cuantitativo.

a. En consecuencia, este planteamiento exige la definicibn de varios
conceptos basicos que deberdn ser tomados en cuenta por aquellas
personas que han de dirigir y administrar estos modernos centros
educativos.

b. Para este caso, el concepto de “organizacién” significa operacionalmente el
proceso de cambio puesto al servicio de una “comunidad educativa” con el
proposito de lograr situaciones positivas en el campo de la educacion
mediante la aplicacion eficiente, sistematica y coordinada de los medios
disponibles.

c. Dentro de este contexto, el Director que tenga a su cargo el funcionamiento
de estos centros podra ser eficaz enteramente si conoce especificamente

las actividades que debe dirigir, quien le ayudara, de quién dependerd y



guienes dependeran de él. Debe conocer la forma en que esta constituido
su grupo de trabajo, la relacibn que guarda con otros funcionarios
ejecutivos y los canales oficiales de comunicacion.

d. Por otra parte, el personal de direccion de los nuevos establecimientos
debe conocer la filosofia del Proyecto y los alcances que este significa para
el desarrollo cuantitativo y cualitativo del nivel de educacién media del pais.

e. El personal directivo de los centros educativos del nivel medio de este
proyecto debe basar la organizacion de su funcionamiento entres aspectos
fundamentales:

- Eltrabajo que le ha sido encomendado.

- El personal con que tendréa que desarrollar este trabajo.

- Laimplementacion fisica.

Como resultado de una buena organizacién, se logran las relaciones
apropiadas y convenientes entre las actividades y las personas que las
desempefan. Los esfuerzos colectivos son superiores a la suma de los
esfuerzos individuales de los miembros del grupo, porque cuando estan bien
organizados, los esfuerzos individuales se equilibran, se coordinan y permiten

trabajar dentro de los limites establecidos.



ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
EXPERIMENTAL CON ORIENTACION OCUPACIONAL

Padres de
Director ________________ Famiia | Directiva de
Claustro
Subdirector )
Secretaria
Contador
- - Oficinista
Area Académica Area Ocupacional Departamento de
Ciencia v Estética Orientacion
Operativos

Coordinadores

Artes Industriales Economia Doméstica Orientacion Comercial

Electricidad, carpinteria y Corte 'y confeccion, Comercio y servicio,
mecanica automotriz. hallaza mecrannarafia v

Comisidn de Finanzas
Comisidn de Evaluacion.
Comisién de Educacion.

Comisidn de Ornato y

Mantenimiento.
Comisidn de Proyecto a la
Comunidad.

Comisidn de Disciplina.

Comisién de Deporte.

Comisidn de Cultura.

Comisién de Orientacion.

Fuente: Practicantes PSE de la UPANA.

Referencia: ---------- Lineas de Coordinacion

Lineas de Mando.



8. PERSONAL:

Administrativo:

Constituido por un Director y un subdirector el personal directivo es el encargado
de planificar, organizar, orientar, supervisar y evaluarlas actividades escolares y
circum-escolares que desarrolla el plantel.

Dos Oficinistas | y Il respectivamente, una Contadora, Bodeguero.

Técnico:
El Orientador Escolar y Vocacional quien tiene a su cargo la coordinacion de las
actividades de las areas y comités ocupacionales.

Operativo:

Dos personas encargadas de la limpieza del establecimiento.

Horario de trabajo:
De Lunes a Viernes de 13.00 a 18.00 horas.

Horario de Clases:
De Lunes a Viernes de 13.00 a 18.00 horas.

Dado el niumero de catedraticos y las multiples funciones asignadas a cada uno,
es indispensable la adopcion de horarios individuales. La relacién

horario/funciones especificas se enumera a continuacion.

a. Cada catedrético dispone de periodos para planificar la asignatura que
sirve. Este periodo debe coincidir con el horario de los demés catedréaticos

gue imparten la misma asignatura.



b. Cada catedratico dispone de periodos semanales para atender a los padres
de familia. Esta situacion debe ser conocida por los padres de familia con el
proposito de evitar interferencias en las tareas de catedraticos y alumnos.

c. Cada catedratico dispone de un periodo semanal para la orientacion
educativa de sus alumnos, la cual incluye entre otros aspectos, la
orientacién en técnicas de estudio y el conocimiento de los reglamentos

vigentes en el establecimiento.

d. Cada catedréatico dispone de periodos semanales para tareas de caracter
administrativo similares a las que desempefian los “profesores auxiliares”
en otros establecimientos del pais (mantener la disciplina, vigilar el recreo,

etc.)

9. TRAMITES ADMINISTRATIVOS:

Inscripcion:
El proceso de Inscripcion se realiza cuando el alumno acompafado de sus
padres o encargados se presenta al instituto con la papeleria que respalda
los grados anteriores cursados, la papeleria que debera presentar es:
Fe de edad original emitida por Renap.
Fotocopia del DPI del padre o encargado.
Certificados de Primero a Sexto grados con el respectivo diploma de Sexto.
Carta de buena conducta emitida por el establecimiento en donde estudio.
Una fotografia tamafio cédula en blanco y negro o a color.
Firmar contrato de estudios junto el encargado o padre de familia.
Realizar pago de Q.10.00 de Operacion escuela con la Contadora del

establecimiento.



Cursos:

Los cursos que se llevan durante el ciclo de educacion basica son los
siguientes:

Comunicacion y Lenguaje.

Matemética.

Ciencias Sociales

Fisica Fundamental. (para tercero basico)

Ciencias Naturales

Idioma Inglés

Educacion Fisica

Formacion Musical

Artes Plasticas.

Comercio y Servicios

Computacion

Contabilidad

Areas Ocupacionales: Mecanica, electricidad, carpinteria, belleza, corte y

confeccioén.

CRITERIOS DE PROMOCION:
ACUERDO MINISTERIAL 437.

El articulo 42. Obliga en su definicion que se entiende por promocién el avance de
los alumnos a un grado inmediato superior y / o de un ciclo a otro dentro de la
educacion escolar. (2:9)

El articulo 43 dispone que en la promocién un alumno sea promovido al grado
inmediato superior cuando haya aprobado todas las asignaturas del grado
cursado. (2:9)

El articulo 44. ordena que en la aprobacion de asignaturas se considera aprobada

una asignatura cuando el alumno alcance la nota minima de sesenta puntos en la



escala de uno a cien, sumando para el efecto los porcentajes de los tres
trimestres, conforme lo establecido en el articulo 37 de este reglamento. (2:10)
Articulo 45. Alumnos de primer grado. Los alumnos de primer grado que al
finalizar el ciclo escolar no apruebe la asignatura que corresponda a la sub-area
ocupacional, tiene derecho a recuperacion ordinaria de conformidad con lo que
establece el articulo 47 de ese Reglamento. Una vez la recuperen, siempre que no
tengan otras asignaturas pendientes de aprobar, podrd ser inscritos en el grado
inmediato superior. (2:9)

Articulo 46. Alumnos de segundo grado basico. Los alumnos que en el segundo
grado no aprueben la sub-area ocupacional, tendran derecho a recuperacion
siempre y cuando hubieren aprobado el porcentaje de asignatura a que se refiere
el articulo 47 de este Reglamento. La recuperacion estara orientada a desarrollar
los procesos y destrezas béasicas del area ocupacional, que no lograron alcanzar

durante el ciclo escolar y habilitarlos para el ciclo escolar siguiente. (2:9)

EVALUACION Y RECUPERACION. ACUERDOS MINISTERIALES NO. 437.

Articulo 47. Procedencia. Tendra derecho a evaluacion de recuperacién por
asignatura, los alumnos legalmente inscritos en el establecimiento durante el ciclo
lectivo correspondiente que posean registros de evolucion en los tres trimestres,
haya aprobado por lo minimo el cincuenta por ciento de las asignaturas del grado
cursado y aprobado un ochenta por ciento de la asistencia a clases.

Articulo 48. Improcedencia de la recuperacion. Los alumnos que no aprueben el
cincuenta por ciento de las asignaturas del grado, deberan repetirlo, teniendo

derecho a hacerlo en el mismo establecimiento por una sola vez. (2:9)

DOCUMENTOS DE RESPALDO ACADEMICO:
Los documentos de respaldo académico son todos aquellos que brindan al

estudiante un comprobante de haber cursado una asignatura, tales como:



- Diploma de Tercero basico.

- Constancia de estar inscrito en el establecimiento.

- Certificacion general de cursos.

- Certificacion de cursos especificos o areas especificas, las cuales son

documentos mediante el establecimiento garantiza que determinado dato

pertenece al alumno que lo ostenta.

- Constancia de conducta.

- Cartas de recomendacion.

- Actas relacionadas con algun curso especial.

Para darle tramite a estos documentos se debe proceder de la siguiente forma:

1. El estudiante o persona encargada se dirigira a Secretaria en donde se

tomaran los datos generales utilizando el siguiente formato:

FORMATO PARA SOLICITUD DE PAPELERIA:

No. | Fechade Nombre del interesado Gradoy | Fechade Responsable | Observaciones
Solicitud Seccién entrega de Emision

1

2

3

4

Fuente:

Elaboracion propia.




2. Con los datos recopilados en el formato anterior se debe de girar a donde
corresponda la informacién que permita emitir el documento solicitado.

3. Sifaltare algun dato para que el documento fuera emitido se debe de anotar
en observaciones la razon o motivo por el cual no se pueda generar el
documento.

4. El plazo estipulado para otorgar el documento no debe de sobrepasar de un
dia, para los documentos que llevaren la participacion de dos o mas
personas para completarlo, (en el caso de firmas de autorizacion o
validacién) y ademas de considerar si el documento a emitir implica la
basqueda de otros documentos, en este caso se debe de tomar en
consideracion una explicacion detallada del procedimiento que llevara emitir
el documento solicitado a la persona que lo solicita, en caso de considerar
dificil la comprension de las instrucciones (por la complejidad de las
mismas) se recomienda la anotacién de las mencionadas en un formato al

gue aparece a continuacion:

FORMATO PARA COMPLEMENTO DE INFORMACION:

Documentos que Datos brindados Datos que faltan
solicita

Fuente:

Elaboracion propia.

Fecha en que debe entregar los datos o documentos que faltan:
Persona a quien entregaréa los documentos o datos que faltan:
Fecha de Entrega de formato:

Persona que entreg6 el formato:



5. Posteriormente a la entrega de los datos o documentos que hacen falta por
parte de la persona interesada se revisara nuevamente y se procedera a la
solicitud del documento correspondiente, fijandole nueva fecha de entrega
del documento por parte de Secretaria que sera la encargada de llevar el
tramite respectivo y servira como enlace con las personas involucradas en

la gestion.

BECAS:

En el Inebeoo El Asintal existe la oportunidad de aplicar a Becas, las cuales se
asignan de acuerdo a lineamientos que se manejan en la Direccion Departamental
de Educacion y quien es la encargada de concederlos.

Los requisitos de solicitud de becas varian de acuerdo a las personas que se
encuentran encargadas de las mismas en la Supervision pero, cuando existen
solicitudes ésta dependencia envia formatos que sirven para que llenen los
interesados.

En estos casos la persona que se encuentra enterada con los documentos
respectivos es la Directora del establecimiento, girando a ella las solicitudes o

documentos respectivos.

BIBLIOTECA:

Una de las cualidades de los Institutos Experimentales es la de proveer a sus
estudiantes documentos que la ayuden a sustentar la informacién captada en
clase, para su formacion y ampliacién de conocimiento e informacién con la
finalidad de fortalecer el aprendizaje de los estudiantes, esta biblioteca es
administrada por el Orientador Escolar y Vocacional y en donde el estudiante tiene
acceso a los textos, por lo tanto cuando un estudiante solicite informacién deberéa
remitirse al Orientador quien tiene formatos especificos para tal efecto, pudiendo
consultar en el lugar o trasladar los textos necesarios a sus respectivos hogares
previo a llenar una ficha de solicitud que se encuentra bajo la supervision del

Departamento de Orientacion Escolar y Vocacional.



FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS:

1. Reclutar las solicitudes de servicios por parte de los usuarios que se
acerguen al establecimiento.

2. Hacer una evaluacion periddica de solicitudes u otros elementos del
establecimiento para verificar el cumplimiento y servicios de estos.

3. Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente para que todo estemos informados y desarrollar bien el
trabajo asignado.

4. Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortés
y amable para que la informacion sea mas fluida y clara.

5. Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a Direccion del
establecimiento y otros colaboradores de los compromisos y demas
asuntos.

6. Seqguir las instrucciones que le sean asignadas por la Direccion del

establecimiento.
PERFIL DE LAS SECRETARIAS:

o Excelente redaccion y ortografia.

« Facilidad de expresion verbal y escrita.

« Persona proactiva, y organizada.

e Facilidad para interactuar en grupos.

« Dominio de Windows, Microsoft Office, correo electrénico e Internet.

e Brindar apoyo a todos los departamentos.

o Desempeiarse eficientemente en el Area Administrativa que le
corresponde.

e Conocimientos en el area de logistica y Atencion al Cliente.

o Aptitudes para la organizacion.

o Buenas relaciones interpersonales.

o Dinadmica y entusiasta.



« Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacién, liderazgo y toma
de decisiones.

o Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
CARACTERISTICAS:

e Comunicacion constante con los docentes, personal administrativo y
operativo para el seguimiento de documentos especificos.

o« Responsable del recibir, registrar y distribuir la correspondencia e
informacion que llegue en forma fisica al establecimiento.

o Emision de correspondencia bajo numeracién correlativa y codificada u
oficios respectivos, respetando la numeracion para tal efecto.

e« Mantenimiento de archivos de contratos suscritos por el Instituto con
estudiantes y padres de familia u otros usuarios.

e Atencion diaria de las agendas de Direccion.

e Atencidn a las entrevistas requeridas por estudiantes o padres de familia
con personal docente, orientador o direccion del establecimiento.

e Recepcion de mensajes telefonicos.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos del
establecimiento educativo.

e Mantener actualizados archivos fisicos y bases de datos.

o Elaborar y presentar periédicamente y a solicitud de las instancias
superiores, los reportes o informes que se soliciten

o Elaboracion de documentos que soliciten usuarios internos y externos.



FUNCIONES DE LA CONTADORA:

1. El procesamiento o registro de los documentos o soportes contables.

2. Preparar o Elaborar informes y estados financieros de propdsito

general y/o especial.

3. Impresion de todos los libros registrados como son el mayor y
balance, inventario y balance o balance general, caja diario,
auxiliares y libro de actas.

4. Mantener permanentemente actualizada la contabilidad.

5. Establecer los procedimientos administrativos necesarios para
registrar, procesar, analizar y conservar ordenadamente la
informacion mercantil, comprobantes, libros y registros.

6. Presenciar o efectuar inventarios.

7. Control de movimientos, depreciacion de activos fijos.

8. Conciliaciones bancarias.

9. Control de Cajas Menores.

10.Elaboracién de las distintas declaraciones de impuestos donde

aplica.

11. Presentacion de informes a donde corresponda.

12.Control de pago de becas y otros relacionados con las mismas.

13.Y todas aquellas que la ley contable o tributaria se deba cumplir.
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SOCIALIZACION DEL MANUAL:

Socializando Manual con Docentes



Secretaria exponiendo su experiencia con la aplicacién del Manual.
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