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DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Luc{a Algue Macario
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
¥ Administracién Educativa, de esta Facultad solicita
autorizacién del informe de préctica profesional
dirigida, para completar con los requisitos de
graduacion. © - .

Dictamen 20-06-2013

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de préctica profesional dirigida que es requerido para obtener el
titulo de Licenciatura en Pedagogfa y Administracién Educativa se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Manual de funciones técmico
pedagégicas para directores del nivel primario, distrito 14-06-09, Chichicastenango,
Quiché. Esta enmarcado dentro de los conceptos requeridos para su informe de préctica
profesional dirigida

2. La temidtica enfoca temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico
requerido.

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

Por lo antes expuesto, la estudiante Lucia Algua Macario

4—Recibe 1a aprobacién de realizar el informe de la practica profesional dirigida,
solicitado como opcién de egreso con ¢l tema indicado en numeral 1.

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Bolold veirmisiete de enero del dos mil catorce

En virtud de que el Informe de la Prictica Profesional Dirigida con el tema:
“Elaboracién del manual de funciones técnico pedagégicas pam directores de centros
educativos del nivel primario del distrito 14-06-09 de Santo Tomés Chichicastenango,
Quiché”, Presentado por la estudionte Lucia Algua Macario, previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cwnple con los
reguisitos técnicos y de ido establecidos por la Universidad, se extiende el
PEIEIE SR frvoradic para Jue cominde con &) proceso correspondiente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala 20 de mayo 2014

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Manus! de Funciones
Técnico Pedagdgicas para Directores de los Centros Educatives del Nivel Primario del
Distrite 14-06-09 de Santo Temss Chichicastenango,Quiché, previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia v Administracién Educativa, la estudiante Lucia
Algua Macario , cumple con los requisitos téenmicos v de contenido  establecidos por Ja
Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para que continte con el

proceso cormespondiente.

}
d AR

M.Sc. Luisa Morales Modenesi

ISCE



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala a los veinte dfas del mes dc mayo del ano dos mil catorce,-——-

En virtud de que el informe de prictica profesional dirigida con el tema: Manual de
Junciones fécnlao pedagdgicas para directores del nivel primario, distrito 14-06-09,
Chichicastenango, Quiché, presentado por la estudiante Lucia Algua Macario, previo a
optar grado académico de Licenciatura en Pedagogla y Administracion Educativa, refine
los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad y con el requisito
de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a) y Revisor, se autoriza la impresidn de dicho
informe.

oy,

Lic. Dinno Mnrcein -_ ]
Facultad de Cie




Contenido

Resumen

Introducci6n

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Resefia histdrica de la institucién

1.2 Observacion fisica de la institucién

1.3 Descripcion, coordinacién técnica administrativa distrito 14-06-09
Capitulo 2

Marco tedrico

2.1 Areas de gesti6n administrativa

2.2 Referentes tedricos que fundamenta la propuesta
Capitulo 3

Marco metodolégico

3.1 Descripcion de la metodologia aplicada
3.2 Diagnéstico FODA

3.3 Disefio del proyecto

3.4 Objetivos

3.5 Estrategias

3.6 Informes

3.7 Matriz del Marco Légico

3.8 Plan de ejecucién

Capitulo IV

Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcién del proyecto educativo

4.2 Justificacion

4.3 Descripcion del trabajo de campo

4.4 Talleres

4.5 Descripci6n de duracion

-
(=

O O 0 N NN NN N R R R WN = e e

— e e e et et e
W W N e e e e O



fndice de Tablas

Tabla 1 Observacion fisica

Tabla 2 Descripcién de FODA

Tabla 3 Descripcion de estrategias

Tabla 4 Descripcion del marco légico
Tabla 5 Descripcion del plan de ejecucién
Tabla 6 Descripcion de actividades

Tabla 7 Descripcion del proceso

o 0 NN

14
17



Resumen

La presente informacién sobre el proyecto de Manual de Funciones Técnico Pedagégicas para
Directores de Centros Educativos del Nivel Primario, Distrito 14-06-09, Chichicastenango,
Quiché, tiene el propésito de apoyar ¢l fortalecimiento de las funciones que realizan las y los
directores del Distrito Educativo, en el propdsito de facilitar sus funciones y que esto contribuya
asi mismo, a fortalecer los distintas actividades que cotidianamente se implementan en los

centros educativos bajo su supervision.

La Practica Profesional Dirigida, ha permitido concretar conocimientos, habilidades y
competencias como profesionales de la educacién. Ello, es un reflejo de todo el ejercicio

realizado y que se plasma en el presente informe.

Es relevante resaltar que todo el proceso de trabajo realizado para la elaboracion del Manual, se
fundamenta en aspectos tedricos y la utilizacion de técnicas y herramientas que apoyaron desde
el diagnostico hasta la elaboracion de la propuesta que contiene el Manual, para lo cual, se
motivé y promovi6 la participacion de personal docente y administrativo que haciendo parte de

todo el trabajo realizado, validaron y aceptaron la misma.



Introduccién

El presente informe final de la practica administrativa realizada en la Coordinacién Técnica
Administrativa Distrito 14-06-09, Chichicastenango, Quiché, con el objetivo de conocer roles y
funciones que desempeiia la Supervision educativa, permitié establecer la necesidad de apoyar la
realizacion de cambios dentro de las funciones administrativas y técnicas a efecto de apoyar

mejoras en la calidad educativa en el espacio local.

El trabajo realizado, tuvo como prioridad establecer aciertos y limitaciones en la gestién
relacionadas con las diferentes funciones que desempenan los directores del nivel primario, en
las distintas instituciones educativas para cumplir con la responsabilidad de promover en el
municipio una educacion de calidad. Cada una de las actividades que fueron impulsadas para la
elaboracién del manual, permitid estimular y concientizar a los directores de los centros
escolares de la importancia con la que deben ser implementados los procedimientos

administrativos para e! logro de una gestion escolar eficiente y eficaz.

Dentro de este informe, se contemplan cinco capitulos las cuales son: el marco contextual, marco

tedrico, marco metodoldgico, informe del proyecto educativo y sistematizacién de procesos.



Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Reseifia histérica de la institucion

En el afio de 1999, el Coordinador Responsable del Distrito en ese entonces era el Lic. Manuel
Ventura Chom, quien estuvo durante un afio y medio, después dejé el cargo como Coordinador el
15 de agosto del afio 2000 y asume el cargo de Coordinador Técnico Administrativo el licenciado

José Domingo de Paz Girén, actualmente encargado del Distrito 14-06-08.

En el afio de 1998 las oficinas de los Coordinador Técnico Administrativo C.T.A. funcionaban en
un mismo cuarto muy largo, conforme fueron pasando los aiios; a través de las diferentes
gestiones que se habian hecho lograron la construccidén del segundo nivel. pero de la misma
manera la construccién sélo era un cuarto largo. los tres coordinadores se organizaron y

construyeron unas paredes con tablex.

Las secretarias de los Coordinadores se ubicaban en el primer nivel, pero eso dificultaba el
proceso administrativo; asi que a principios del 2007 decidieron con el apoyo de la Organizacién
Verde y Azul que suministrd muebles tales como: escritorios, computadoras, libreras. entre otros

para poder mejorar el proceso Administrativo, Pedagégico y Técnico eficiente.

Lamentablemente durante este tiempo los directores encargados de los establecimientos han
demostrado poco conocimiento sobre los procedimientos administrativos que se manejan en las
direcciones de las instituciones educativas Esto ha causado en ocasiones que al Coordinador se le
llame la atencion desde la Direccion Departamental, porque los directores no saben como actuar
ante los distintos acontecimientos que se presentan y los procedimientos que se manejan para

lograr excelencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje.



10 | Otros aspectos que no se No cuenta con
consideraron en esta guia de conserje para limpiar
Observacién. S | S— _ la coordinacion.

Fuente: elaboracion propia 2013.

1.3 Descripcidn, coordinacién técnica administrativa distrito 14-06-09

La coordinacién técnica administrativa Chichicastenango, departamento de Quiché, es

representado por el Lic. José Domingo de Paz Girén que tiene nombramiento de C.T.A.

Cuenta con el apoyo de t dos maestras y un maestro que funciona como encargado y apoya a
todos los directores y docentes a redactar actas sobre suspensiones del IGGS, certificacion de
toma de posesién, entre otros, el llenado de hojas de servicio y reporta a la direccion

departamental de educacion a los docentes que ascienden y los que no ascienden.

Una de las maestras es su asistente y dentro de sus actividades esta el revisar los correos del
licenciado por las diferentes informaciones que pueden llegar, redacta actas de la coordinacion,
maneja la agenda de reuniones, capacitaciones u otras actividades, también es la encargada de

ordenar los diferentes documentos administrativos que se envian y se reciben.



Capitulo 2
Marco tedrico

2.1  Areas de gestion administrativa

Administracion; “El termino administrativo se refiere al proceso de conseguir que se hagan las

cosas, con eficiencias y eficacia, mediante otras personas juntos con ellas” (Robbins y de Cenzo,

2009:6)

“La administracion es el proceso de trabajar con las personas y con los recursos para cumplir con
los objetivos organizacionales. Los buenos administradores llevan a cabo estas funciones de

forma eficaz y eficiente™ (Bateman y Snell, 2009:19)

“La administracién es la planeacion, organizacion, direccién y control de los recursos humanos y
de otra clase, para alcanzar con eficiencias y eficacia las metas de la organizacion” (Jones y

George, 2010:5)

Planificar: definir metas, establecer estrategias y elaborar planes para coordinar actividades.
Decidir qué hacer y como hacerlo. Implica priorizar y comprometerse.

Historicamente era un proceso de “arriba hacia abajo” (la alta direccion formulaba planes y
estrategias y daba las instrucciones a los niveles inferiores). Actualmente, no se concibe con una
funcion exclusiva de la alta direccion sino que, en mayor o menor medida, todos los niveles (y

personas) planifican.

Organizar: asigna tareas, recursos y responsabilidades. Establecer una estructura de relaciones de

modo que los empleados puedan interactuar y cooperar para alcanzar las metas organizativas.

Dirigir: orientar, guiar y motivar la actuacién de cada individuo de la organizacién como el fin

que ayuden a la consecucion de las metas organizacionales.



Capitulo 3
Marco metodolégico

3.1Descripcion de la metodologia aplicada

La metodologia que se utilizo para detectar las diferentes dificultades que impide la calidad
administrativa dentro de la coordinacion técnica administrativa es el diagndstico que a través de
esta metodologia permite priorizar las dificultades que presenta la institucion, por lo tanto todas

las dificultades se analiza para erradicar y mejora la administracion

educativos del nivel primario a través del personal administrativo.

3.2 Diagnéstico FODA

Especifica los aspectos que contiene el FODA en la cual dificulta la calidad administrativa de los

directores.

Tabla 2 Descripcion de FODA

Fortalezas

Oportunidades

Directores tienen convenio por medio de la

relacién laboral.

Infraestructura adecuada a los centros
educativos del nivel primario.

Mobiliario en buen estado.

Pago a docentes por medio de planillas en

Institucion bancaria.

Asistencia en quebrantos de salud por medio
del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social Revalidacién del establecimiento

Debilidades

Amenazas

Pago de colegiaturas en el establecimiento y

no por medio de un sistema bancario.

No hay archivo especifico para el control de
papeleria e administracién.

Usurpacion de funciones.

No hay horario especifico para

administrativos.

Sancion al establecimiento por no cumplir

con reglamento de tiendas escolares.

No autorizacion de la revalidacién del
establecimiento por falta de renovacion de
Curriculo de docentes.

El espacio de la oficina es muy estrecho.

Fuente: elaboracion propia 2013,

dentro de los centro




Especificos
Elaborar diagnostico para identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que

poseen los centros educativos.

— Crear propuestas para la mejora de la administracién educativa.
—~ Impulsar a los directores sobre las funciones y obligaciones para que exista una

administracién proactiva.

3.5 Estrategias
Se contempla las estrategias que permite una administracion eficiente.

Tabla 3 Descripcion de estrategias

" No. Componente Acci6n estraiégica Temporalidad de
i i ejecucién
1. Priorizar las funciones y Manual de funciones técnicos Desde que comience la
obligaciones del personal pedagdgicos para directores de relacion laboral de
administrativo del distrito | centro educativos del nivel funcién administrativa.
14-06-09. primario.
e Capacitar el personal _ Organizacion de capacitaciones y | Durante el ciclo
administrativo talleres hacia el personal escolar 2013.
correlacionado a sus administrativo para nuevas

funciones y obligaciones. | metodologias administrativas.

3. Capacitar sobre las Organizar capacitaciones para
gestiones educativas orientacion sobre gestiones
educativas para que exista una Durante el ciclo
calidad educativa. escolar.

Fuente: elaboracién propia 2013.



Resultados
esperados

La responsabilidad
de los directores es
inducir a los
docentes para que
exista una calidad
educativay
administrativa
dentro de los
centros educativos
del nivel primario.

Capacitaciones
constantes para
fortalecer la
administracién
educativa.

Comentarios y
sugerencias de
parte de los
directores y
coordinador
técnico
administrativos.

Las Capacitaciones
es un beneficio para

los directores para
cumplan con sus
funciones y
obligaciones.

Fuente: elaboracion propia 2013.

3.8 Plan de ejecucion
Explica las actividades que se ejecutaron para alcanzar resultados eficientes en la funcién de los

directores.
Tabla 5 Descripci6n del plan de ejecucion
Actividades Estrategias Metas Tiempo Recursos
Realizar - Entrega de Lograr la Humanos:
entrevistas a instrumentos a entrevista hacia Directores
todos los todos los los directores coordinador
directores y directores del técnico
coordinador distrito 14-06-09, administrativo
técnico Chichicastenango, Estudiante
administrativo. | Quiché.
Se realizé | Convocar a los Lograr la Materiales
capacitaciones | directores en participacién y Papel
acerca de las | reuniones para la integracion de Computadora
deﬁ?igncig evalt.Ja.r el proceso los directores y Indefinido Impresora
administrativas. | administrativo de | sobre las Boligrafo
los directores. capacitaciones. Distribucion de
manual de
| Fomentar la | Supervisar atodos | Lograr la funciones
conformacion los directores de formacién de los
de  directores | cada centro directores para
de autoayuda. educativo. trabajar de forma
unidad.
L

Fuente: elaboracion propia 2013.



Capitulo 4

Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto educativo

Después de que se realizé el FODA de la Supervision Educativa, analizando cada caracteristica y
detalle para poder identificar cada uno de las debilidades, se procedié la elaboracion de la
propuesta la cual identificando a través de la encuesta dirigido a directores de los centro
educativos del nivel primario donde se determino la priorizacion del problema sobre el Manual
de Funciones, donde permiti6 reflejar sobre la relacién laboral que se presta. Por lo cual el
Manual de de funciones técnicos pedagdgicos para directores contiene los siguientes aspectos.

— Introduccion

— Mapa del distrito 14-06-09

— Marco tedrico

— Modelo experimental

— Resultado de entrevistas

— Producto

— Conclusiones

— Bibliografia

4.2 Justificacién

La implementacién del manual de funciones técnicos pedagdgicos para directores de centro
educativos del nivel primario del distrito 14-06-09 de Santo Tomas Chichicastenango, se realizé
con la finalidad de poder hace efectiva y eficiente la administracién de directores de cada centro
educativo proporcionando un manual para que ellos brinden y cumplen con la relacion laboral
administrativa. ya que través del mismo. se logra alcanzar una educacion de calidad cumpliendo
con las expectativas de los centros educativos. Para que las funciones del director sean eficiente
y eficaz, para que no exista usurpacion de funciones entre personal administrativo y docentes

cuando se asigne las funciones administrativas.



Después de la practica supervisada se realiz6 con mucho esmero, dedicacion y gran empeiio

con el propdsito de mejorar la calidad educativa en los centros educativos.

Durante el proceso de la practica se aplico los valores profesionales ya que hace identificar a la

persona a través del nivel académico y la calidad laboral.

4.4 Talleres

La participacién de los actores y actoras en la administracion se logré a través de las
capacitaciones constantes realizadas con los directores y coordinador técnico administrativo,
con el fin de mejor la administracidn dentro de los centros educativos del nivel primario, ya que

es lo primordial en el ambito educativo.

4.5 Descripcion de duracion
La duracién del proyecto es indefinida porque es fundamental dentro de la administracion

educativa, y es necesario que se realice cambios innovadores en los centros educativos del nivel
primario. Asi mismo es necesario que se reforme el manual de funciones técnico-pedagdgicas

para directores de centro educativos del nivel primario.

Asi mismo se elaboro el FODA de la supervision educativa en al rea administrativa, tomando en
cuenta la unidad donde se realizé6 la practica profesional supervisada, identificando las
debilidades, y amenazas de la institucion educativa, para que exista una administracion eficiente
y eficaz es necesario veriticar las funciones de los administradores quienes asumen la direccion

en los centros educativos con el fin de mejorar la educacion.

Para erradicar el problema diagndstico se procedio el estudio de campo, la cual se realizé por
medio de encuestas dirigido a directores en el area administrativa, a través de las encuestas se
obtuvo un resultado negativo que implica una administracién deficiente en los centros educativos
del nivel primario. por lo tanto se vio la necesidad de implementar el Manual de Funciones para

Personal Administrativo del distrito 14-06-09.



4.7 Recursos

Humanos

— Directores

— Docentes

-~ Coordinador Técnico Administrativo
Materiales

— Libros

— Boligrafos

— Manuales

— Cafionera

— Computadoras

- Sillas

- Mesas

— Fotocopias

- Hojas

Financieros
— Recurso econémico para la elaboracion del manual de funciones
- Impresion
— Qastos de presentacién del manual de funciones.

4.8 Incorporacion de mejoras a las areas de gestion

Para validar el manual de funciones es necesario capacitar los directores para que las funciones
que realizan constantemente en los centros educativos reflejen un resultado significativo, asi
mismo que se involucre toda la comunidad educativa para que los administradores se interesen en

realizar cambios, e innovar y convertirse en lider educativa.

a. Es necesario actualizar a los directores sobre las leyes y normas del ministerio de educacion

para que aplique en los casos que presentan los centros educativos.

b. Capacitar a los directores constantemente para que realicen una administracion efectiva.



Capitulo §

Sistematizacién del proceso

Tabla 7 Descripcion del proceso

Etapas Lf)_g_fo_s Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnéstico Comunicacién entre No se realizan Como atender a los
institucional los directores y jefes evaluaciones directores y personal

inmediatos.
Relacion laboral.

Una calidad de
administracion dentro
de la supervision
educativa y centros
educativos del nivel
primario.

Lograr difundir la
calendarizacion de la
entrega oportuna de los
diferentes documentos
de los centros
educativos

Objetivos planeados
en el proceso
educativo.

periddicas hacia el
personal docente y
administrativo para
verificar las
dificultades en los
centros educativos.

Insuficiente espacio
para atender a los
directores y personal
docente para resolver
casos educativos.

No tiene secretaria par
que le ayuden en todas
las gestiones y
elaboracién de
documentos.
Insuficiente material
de apoyo por parte del
MINEDUC.

docente dentro de la
supervision educativa.

Las funciones y
obligaciones del
director dentro de un
centro educativo.

Trabajar en equipo con
el personal
administrativo y
docentes.

Asistencia técnica

Asistencia continlia en
las capacitaciones
sobre el manual de
funciones.

La deficiencia de
conocimientos hacia la
administracion
educativa.

Ll desinterés de los
directores sobre el rol
que desempefian
dentro de los centros
educativos.

Que la funcién
administrativa es la
esencia de la calidad
educativa.

Persona que gestiona
diversas actividades
dentro de los centros
educativos del nivel
primario.




Conclusiones

El Manual de Funciones Técnico Pedagdgico para Directores de Centros Educativos del
Nivel Primario, es una herramienta que facilita las funciones administrativas de los directores

y genera condiciones para apoyar la calidad educativa en el establecimiento.

Es primordial que se implementen procesos de capacitacién que apoyen la aprehensién de

lineamientos y herramientas contenidas en el Manual.

La implementacibn del manual permite rectificar, adecuar y agilizar las funciones
administrativas de la institucién.
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Recomendaciones

Es necesario que el Coordinador Técnico Administrativo del Distrito 114-06-09, actualice

constantemente el Manual con base a sus propias necesidades y demandas.

El coordinador técnico administrativo y directores de los centros educativos, deben

comprender la importancia de la aplicacion del manual con base a la legislacién nacional.

Es necesario que cada centro educativo cuente con un manual de funciones.
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Anexos

Anexo 1 Organigrama de la institucion

MINISTERIO DE EDUCACION

Direccion Departamental
de Educacion

Coordinacién Técnica
Administrativa

Directores
Equipo de
Coordinadores

Técnicos
Pedagoégicos.

Sub Directores

Junta Directiva de

Amachi
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Anexo 2 Croquis de la institucion educativa

CTA CTA _ CTA

Distrito 14-06-08 Distrito 14-06-07 Distrito 14-06-09

i | | i
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Anexo 3 Plano de la oficina
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Anexo 4 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: __Lucia Algua Macario

b.Camé: 0909356

¢. Fecha de nacimiento: 29/01/1985 Edad __ 28 afios 1985

d. Direccion: ichi i o -
e. Niimeros de teléfonos: movil: 37851150 o
f. Direccion electronica: __lucypse@gmail.com o -

2. Datos de Institucién educativa en donde realizé la Practica

a. Nombre de la institucion educativa: _ Supervision educativa

b. Nombre del jefe inmediato: _Joel Quremias de Ledn B

c. Direccion: hichicas " iché

d. Nimeros de teléfonos: 45506978

e. Direccion electronica: __ctachichi@hotmail.com —
f. Jomadas Matutina

3. Datos de la Prictica

a. Periodo del: 03/06/2013 al _ 09/082013

4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor

o

. Por el centro educativo. Nombre y firma: Lic. Joel Queremias de Leén

¢ Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma: _

5. Lugary fecha del Informe: Chichicastenango, febrero 2014
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Anexo 5 Control de Asistencia

Control de asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Supervisién Educativa

2. Nembre del Supervisor Director: _Lic. Joel Queremias de Leén

3. Alumna Practicante: Lucia Algua Macario
Cuadro 3.

Control de asistencia
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Control de asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: Supervisién Edacativs

2 Nombre del Supervisor Director: _Lic. Joel Queremias de Ledn
3. Alumaa Practicaate: Lucia Algus Macario
Cuadro 2.

Control de asistencia
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Control de asistencia
1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa
2. Nombre del Supervisor Director: _Lic. Joe¢l Queremias de Leén o
3. Alumna Practicante: Lucia Algua Macaria
Cuadro 3.
Conirel de asistencia
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Anexo 6 Solicitud de la practica
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Anexo 7 Autorizacién de la prictica

EL INFRAESCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO 14-06-09,
MUNICIPIO DE CHICHICASTENANGO, DEPARTAMENTO DE QUICHE, HACE
CONSTAR. Que en la Coordinacién Técnica Administrativa se presento Ia estudisnte de s
carera de Licencialura en pedagogin y Administracion Educativa de la  Universidad
Panamericana, Lucia Algua Macario, donde solicita sulorizacién para la realizacién de sv
prictica profesional dirigida, que es un requerimiento esencial en dicho proceso.

Por 1o cxpuesto AUTORIZA, a la esmdiante Lucia Algus Macario, la realizacion de la préctica
profesional dirigida, desarrollando las siguientes actividades;
1. Efaboracién del FODA

2. Seleccién de un probl y oportunidsd de mej los pr de admini i
educativa.

3. Elaboracién de un plan para que exista una calidad administracién dentro de los centros
educativos.

4. E gia para la solucién def probi priorizad

PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA) INTERESADA CONVENGA EXTIENDO FIRMO
Y SELLO LA PRESENTE, EN UNA | T PAPEL BOND JAMARNO CARTA, A LOS
QUINCE DIAS DEL MES DE NOVI

- b ie
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Anexo 8 Manual de Funciones

Manual de Funciones Técnico Pedagégicas para Directos de Centros
Educativos del Nivel Primario, Distrito 14-06-09.m Chichicastenango, Quiché

Lucia Algua Macario
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Introduccién

Los maestros y maestras que desempefian las funciones de director en las escuelas primaria del
sector II del distrito Namero 14-06-09, Chichicastenango, Quiché. Reducen estas funciones a
los aspectos administrativos, debido a la escasa o ninguna formacion e induccién que reciben

para ejercer el puesto.

Por tal motivo el presente modelo de trabajo profesional propone un manual de funciones técnico
pedagégico para los directores de escuela del nivel primario. Aborda tematicas relacionadas con

la direccidn escolar.

En el manual se proponen algunas funciones técnicas pedagégicas del director, se define para qué

sirve la funcién y se sugieren pasos ¢ ideas practicas para llevarla a cabo.
Se presentan una serie de conclusiones que explica la importancia de retomar las funciones

técnicos pedagégicos por parte de los directores. Asi mismo se proponen recomendaciones para

que los directores realicen sus funciones en busqueda de escuelas de calidad y constructivas.
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Mapa del distrito

33



Marco Teobrico

1.1 Direccion Escolar en Guatemala

1.2 El Ministerio de Educacién (2005), en las orientaciones metodoldgicas para el nuevo

curriculum, haciendo referencia al plan del centro educativo sefiala que el director o directora
en forma participativa con el equipo docente establece una serie de acuerdos en relacién a la
estrategia de intervencion didactica que van a utilizar, con el fin de responder a las

necesidades y expectativas de las y los alumnos.

Lo anterior responsabiliza al director en la busqueda de estrategias pedagégicas para ayudar el

maestro en el aula y asi cumplir las necesidades del educando. Actualmente no existe una plaza

de director, y cualquier docente puede optar al cargo, adn sin los conocimientos adecuados para

desempeniar la funcion de direccién escolar.

La situacién actual de los directores se regulariza a través del Decreto Legislativo 12-91 “Ley de

Educacién y el Acuerdo Gubernativo Numero M.de E. 13-77 que estipulan derechos y

obligaciones de directores de manera general.

Articulo 37. Obligaciones de los directores

a.

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnicos.
pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo
que dirige.

Planifica, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso
ensefianza- aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles del centro educativo.

Mantener informado el personal de las disposiciones emitidas por las autoridades

ministeriales.
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f. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de
su competencia.

g. Realizar reuniones de trabajo periédicamente con el personal docente. técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de sus centros educativos.

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

i. Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades culturales, y deportivas de su
establecimiento.

j. Propiciar las buenas relaciones entre los miembros de los centros educativos e interpersonales
de la comunidad en general.

k. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

. Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico pedagdgico y administrativa en
coordinacion ¢ n el personal docente.

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

1.3 Articulo 42. Derechos de los directores y sub directores
a. Ejercer su autoridad para adecuar su modelo pedagégico que responde al interés de la
comunidad educativa bajo su responsabilidad e coordinacion con el personal docente.

b. Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir al centro educativo.

Escuelas de calidad

El curriculo nacional base (2008...23) define escuelas de calidad, como el centro educativo “que
promueve el progreso de sus estudiantes en una amplia gama de logros intelectuales, morales y
emocionales, teniendo en cuenta su nivel socioeconomico. su medio familiar y su aprendizaje

previo.

Perfil ideal del director de escuelas primarias

Los directores deben tener calara la respuesta a la pregunta: ;Qué es lo que deben de hacer?
Ademas, deben cumplir la funcion de facilitar v promover la calidad educativa, asi como la

transformacion curricular en su centro educativo. Surge. enlonces, una segunda pregunta: ;Qué
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hace el director en la escuela?, la respuesta puede estar condicionada a varios tactores, pero lo
que si esta clara es que debe de hacer lo que las leyes le demanda, asi mismo debe de asegurar
que los procesos pedagdgicos sean acordes a los que establece al curriculum nacional base y
gestionar los recursos necesarios para garantizar la calidad educativa. Se plantea luego otra
pregunta. ;Qué habilidades debe tener un director?, la respuesta incluye cualidades, competencias

y saberes que les permitan desarrollar sus funciones.

Liderazgo del director

El noviazgo se define como un grupo de capacidades que tiene el ser humano. para influir en un
grupo de personas, para que hacer que trabajen con entusiasmo en busqueda de los objetivos
comunes. Por su parte Bennis (2001: 22 describe ¢l liderazgo como: la fuerza central que se
encuentra de tras de las organizaciones de éxito y que ayuda a las organizaciones a desarrollar
una nueva visién de los que puede ser. y luego la moviliza para el cambio hacia la nueva vision.
Esto evidencia la importancia que ticne el lider dentro de las instituciones. como un promover de

desarrollo institucional.

1.5. Coaching Educativo.

Segin Whintmore (2003: 145) menciona que la finalidad del coaching mejora el provecho de la
persona, por lo cual busca liberar su potencial y asi incrementar sus posibilidades de éxito a
través de los elementos que puede potenciar y estimular su capacidad de aprender a aprender.
Busca brindar una asesoria o apoyo desde varios puntos de vista, es decir el coach puede
estimular aspectos psicolégicos. sin que estos puedan confundido con terapias. El coach estimula

las acciones que debe de realizar la persona, desde esta perspectiva el docente debe pedir ayuda.
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Modelo Experimental

Se realizé el presente estudio a partir de la investigacién documental de los temas propuestos en
el marco tedrico. Dicha revisién se contemplé con la identificacion de las funciones técnico-
pedagdgicas que realizan los directores en las escuelas primarias, las cuales se recabaron por

medio de entrevistas.

Ademaés se sostuvo reuniones con técnicos de directores de distrito  14-06-09, Chichicastenango,
MINEDUC para clasificar las funciones propuestas por los directores. A partir de las funciones
identificadas con los expertos y la literatura correspondiente, se elaboro la propuesta del manual
de funciones técnico-pedagdgicas para los directores de las escuelas primarias, con el propésito
de que el director cuente una herramienta que le apoye a gestionar adecuadamente las
instituciones educativas que tiene a su cargo. Asi como coadyuvar con los docentes a facilitar

proceso de ensefianza aprendizaje que promueva escuelas de calidad.

37



Conclusiones

Los directores de escuelas de nivel primario no realizan las funciones técnico pedagdgico que

les corresponde.

Los directores escolares no reciben ningin tipo de induccién al cargo al momento de ser

nombrados. .

Durante el ciclo lectivo los supervisores educativos no promueven capacitacién con relacién

a las funciones del director.

El Ministerio de Educacion debe promover las funciones técnico-pedagogicas de los
directores de las escuelas del nivel primario para asegurar un proceso de ensefianza-

aprendizaje que permitird mejor rendimiento por parte de los estudiantes.

Los directores del nivel primario deben de conocer las estrategias de planificacion,
evaluacién, metodologias de entrega y todos los procesos pedagégicos que se encuentren
enmarcados dentro del Curricular Nacional Base, para poder dar un acompafiamiento a su

equipo de trabajo.

Los directores deben asumir un estilo de liderazgo que permita realizar sus funciones con

eficiencia y eficacia.
Los directores escolares son los encargados de garantizar el buen funcionamiento del centro

educativo que representan; por tal motivo se requiere que la persona que ocupa €l puesto

deben de tener un conocimiento pleno de sus funciones.

38



Referencias

e Bennis, N. 2001. Liderazgo. Estrategias para un liderazgo eficaz. Barcelona: Paidés.

e Congreso de la republica, Decreto Legislativo 12-91 Ley de Educacién Nacional. Guatemala.

¢  Whintmore (2003) Coaching Educativo, ed. México

39



