UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Administracion Educativa

} PANAMERICANA

10 9d €

‘7 yIVINALY

Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de Educacion Bilingle
(OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa No. 07-05-02, Xejuyup

(Informe de Préctica Profesional Dirigida)

Manuela Hilaria Chox Tambriz

Xejuyup, noviembre 2013



Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de Educacion Bilingue
(OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa No. 07-05-02, Xejuyup

(Informe de Préctica Profesional Dirigida)

Manuela Hilaria Chox Tambriz
Lic. Carlos Enrique Carcamo I. (Asesor)
Ing. José Adolfo Santos (Revisor)

Xejuyup, noviembre 2013



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

M. Sc. Alba Aracely Rodriguez de Gonzélez

Vicerrector Académica y Secretaria General

M. A. César Augusto Custodio Cébar

Vicerrector Administrativo

Autoridades de la Facultad de Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi Garcia

Decano



DICTAMEN APROBACION
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Manuela Hilaria Chox Tambriz
Estudiante de la carrera de Licenciatura
en Administracién Educativa de esta Facultad,
solicita autorizacién de Prictica Profesional Dirigida

Dictamen Ju

Después de ] antep ' ,
v . 2 P Ty Lo b :

requisitos de 2 Sion: ig , o se resuelve:
’ " e @ ;

2. co cientifico

3. a Universidad
al ¢).

4 ambriz recibe la

Lic. Dinno Marce
Facultad de Ciencias de la Educacién
Decano

C.C. Archivo



¢ PANAMERICANA &

UNIVERSIDAD“PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LAEEDUCACION

Guatemala 14 ¢ < e dos'mi c,e“} cb - - I

En virtud de que € ictica administrativa con el tema “M
del Orientador Téc de Educacion rﬁ

ivno d

I= realizada en 12 ordinacion Técnico

Administrativa —~CTA- distrito escol con sede en la Aldea Xejuyup, Nahuala,

VA

Solola, presentad a optar al grado

academico de s técnicos y de

contenido estab ara que continue

con el proceso ¢




UNIVERSID.

Guatemala a

En virtud d

‘ﬂg‘”"ﬂ—m ,::w"é'-url‘_
/José . Adolfo Santos

Revisor



UNIVERSIDA

los requisitos

de Dictamen

Decano
Facultad de Ciencias de la Educacion



Contenido

Resumen
Introduccion
Capitulo 1
Marco Contextual
1.1  Diagnostico Institucional
1.2 Informacion general de la institucion
1.2.1 Nombre de la dependencia
1.2.2 Tipo de dependencia
1.2.3 Vision
1.2.4 Mision
1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo general
1.3.2 Objetivos especificos
1.3 Metas
1.4 Personal
1.5 Organigrama
1.6 Infraestructura
1.7 Recursos
1.8 Demanda de servicios
Capitulo 2
Marco Logico
2.1 Andlisis administrativo de ozlak
a. Variable norma
b. Variable estructura
c. Variable comportamiento

d. Anédlisis de resultados

e. Interpretacion de resultados.

(o0} ~ N N N oo oo A0 Ow DN DN R PR R R e o

S =
w N O



2.2 Necesidades de la dependencia
2.3 Anélisis y priorizacion de problemas
2.4 Analisis de viabilidad y factibilidad
2.5 Alternativas de solucion

2.6 Problemas seleccionados

Capitulo 3

Propuesta de Solucién

3.1 Nombre de la propuesta

3.2 Planteamiento del problema

3.3 Antecedentes del problema

3.4 Justificacion

3.5 Caracteristicas de la propuesta

3.6 Tipo de propuesta

3.7 Objetivos

3.7.1 Objetivo general

3.7.2 Objetivos especificos

3.8 Metas

3.9 Metodologia

3.10 Procedimiento

3.11 Cronograma

3.12 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Financiamiento

3.13 Beneficiarios

3.14 Recursos

3.15 Validacién de la propuesta
Conclusiones
Recomendaciones
Referencias bibliogréaficas

AnNexos

14
15
16
17
18
19
19
19
19
19
19
20
21
21
21
21
21
22
23
24
25
25
25
26
27
32
33
34
35



Resumen

Durante el proceso de la practica profesional dirigida se trabajé como tema principal la
elaboracion de un Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de Educacion Bilingue
(OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa No. 07 — 05 — 02, de la aldea Xejuyup, el
manual viene a constituir un recurso de suma importancia en el sistema educativo por ser un
“Instrumento administrativo que contiene informaciones de forma explicita y sistematica basada
en los objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos de la
dependencia como unidad de analisis; asimismo contiene instrucciones o acuerdos que se
consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de

referencia la mision y vision de la institucion.

Este informe referente al ejercicio de la practica administrativa contiene el proceso de
investigacion que tiene como objetivo general el de contribuir en el mejoramiento técnico
administrativo y orientar las funciones técnico administrativas hacia la pertinencia y en busqueda
de la calidad educativa, ya que la misma se enmarca en las politicas generales del Ministerio de
Educacién (MINEDUC) en donde se prioriza la calidad de la educacion en tanto que se parte de
la premisa que el ejercicio pleno del derecho a la educacion, consiste no sélo en asistir a un
centro educativo, sino tener acceso a una educacion de calidad ya que el centro del proceso de
ensefianza aprendizaje es la nifiez y la juventud, sin dejar por desapercibido la Educacién
Bilingue Intercultural que es el punto céntrico del instrumento administrativo elaborado ya que
esta propone fortalecer la Educaciéon Bilinglie Intercultural, sin salir del marco de la ley de
generalizacion de la educacion bilingle intercultural, considerando que la interculturalidad
enriquece, por lo que debe centrarse esfuerzos para que los guatemaltecos aprendan en su lengua
materna, con identidad local con respeto a sus costumbres y tradiciones facilitando su

incorporacion al mundo global.



Introduccion

En este informe se da conocer detalladamente el desarrollo del ejercicio de la Practica Profesional
dirigida el cual fue un proceso organizado en tres capitulos comprendidas en: Capitulo 1 que
encierra el marco contextual, capitulo 2 enmarca todo lo relacionado al marco ldgico, y el
capitulo 3 comprende todo lo referente a la propuesta de solucion. Este ejercicio se inicio el 4 de
abril y se finalizo el 29 de junio del afio 2011.

Estos cuatro procesos trabajados fueron muy indispensables en el transcurso de la practica
Administrativa, en el marco contextual se trabajo el diagnostico institucional que consiste en
“conocer para actuar” es uno de los principios fundamentales del diagnoéstico que no debe
terminar en el “conocer por conocer” para saber qué es lo que ocurre en la instituciéon o

dependencia.

La necesidad de realizar un diagnostico esta basada en el hecho de que es necesario conocer para
actuar con eficacia. En este sentido, todo diagndstico se convierte en uno de los primeros pasos
para un proceso de planeacion o proyecto en la medida que a través de él se puede tener un
conocimiento real y concreto de una situacion sobre la que se va a intervenir, teniendo en cuenta
que las acciones de la practicante busca resolver una situacion o problema; segin Kurt Lewin, el
diagnostico debe servir para “esclarecer el quehacer profesional en el manejo de los problemas o

situaciones”.

Es precisamente lo que se practic6 como primera fase la cual permitio obtener datos que
evidencian la realidad de la Coordinacion Técnico Administrativa (CTA). Se realiz6 a través de

la técnica del Anélisis Administrativo de Ozlak.

En el marco logico contiene sustancialmente la priorizacion del problema, el analisis de
viabilidad y factibilidad, a través del cual se identificd la solucion pertinente que se proyecto con
finalidades de satisfacer necesidades técnico administrativas en las escuelas del Distrito Escolar

No. 07-05-02 de aldea Xejuyup, del municipio Nahuala, departamento de Solola.



En el capitulo 3 referente a la propuesta de solucion se presenta la respuesta del problema
seleccionado que es el “Disefio de un Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de
Educacion Bilinglie”, de este distrito. Para ello se trazaron objetivos y metas, los cuales fueron

logrados en su totalidad mediante la diligencia que requirid el trabajo.

Asimismo contiene la evaluacion: la ex ante que corresponde al diagnostico, la concurrente que
fue la evaluacién del perfil y la de ejecucion, y la ex post que comprendié la evaluacion final o de
impacto. Todo el proceso describe los logros obtenidos y el producto final que consistié en el

disefio del manual mencionado en el parrafo anterior.

Es digno mencionar que a través de la Practica Administrativa, con orientacion altamente
eficiente del asesor del curso, Lic. Carlos Enrique Carcamo, la Universidad Panamericana de
Guatemala contribuy6 con la Coordinacion Técnico Administrativa donde se aplico el ejercicio,
al estudiar y solucionar algunas necesidades propias de los procesos administrativos que se

realizan.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1Diagnéstico Institucional

La fase de diagnostico institucional que se realizd fue un estudio previo al proyecto y que
consistio en la recopilacion de informacion, su ordenamiento, su interpretacion y la obtencién de
conclusiones.

El diagnostico institucional se utilizé como una herramienta de analisis del contexto en el cual la
dependencia publica prevé que existen condicionantes que juegan a favor y en contra de la
implementacion de la vision y la mision institucional, para la obtencion de informacion se aplic

el andlisis administrativo de Ozlak.

1.2 Informacion general de la institucion

1.2.1 Nombre de la dependencia
Coordinacion Técnico Administrativa (CTA) de Educacién del distrito escolar No.
07-05-02, aldea Xejuyup, Nahuala, Solola.

1.2.2 Tipo de dependencia
Técnico administrativa, técnico pedagogica. Todos los sectores areas y niveles

educativos.

1.2.3 Vision
A continuacion se transcribe literalmente esta parte del marco filoséfico que fue proporcionado
por el Coordinador Técnico Administrativo.
“Ser una dependencia comprometida en el servicio de la comunidad educativa, en busqueda del
perfeccionamiento de los docentes en cuanto a sus habilidades pedagdgicas y didacticas para el
logro de la calidad educativa en el ambito social, cultural y linglistica, con pertinencia a valores

éticos, civicos y morales, apegados a las metas y politicas del Ministerio de Educacion.



1.2.4 Misién

Textualmente dice asi:

“Brindar servicio eficiente y eficaz a la comunidad educativa, en sus diferentes niveles, sectores

y modalidades, basado en la contextualizacion, necesidades, intereses y expectativas”.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Determinar las funciones inherentes a la oficina de coordinacion técnico
administrativa y las atribuciones que son propias de un funcionario de la mediana
gerencia, con vistas a que la funcidon supervisora se enmarque en patrones de
eficiencia, eficacia, efectividad y relevancia para elevar la calidad educativa del
distrito escolar, la calidad de los servicios que presta y, asimismo, proyectar la escuela

a la comunidad.

1.3.2 Objetivos especificos

Fomentar la calidad educativa en los centros escolares bajo la responsabilidad de la
oficina de coordinacion, para elevar los niveles de eficiencia interna en forma
congruente con los perfiles educacionales de los cambios curriculares del momento
presente.

Organizar el trabajo para las diferentes funciones Yy atribuciones técnico
administrativas del ambito de cobertura, a través de la mas adecuada asignacion de
tareas en funcion del perfil del personal laborante.

Proyectar la escuela a la comunidad seglin principios del “aula sin muros”, mediante
la realizacion de actividades comprometidas con la formacion integral de los

educandos y la gestion participativa de otros sujetos del curriculum escolar.



1.3 Metas

e Capacitar sistematicamente durante el periodo lectivo a veintiocho directores y
doscientos nueve docentes de los niveles, areas y sectores que cubre el distrito 07-05-02, a
través de acciones que permitan el desarrollo educativo en temas que superen las
deficiencias en materia de comunicacion y lenguaje, pensamiento matematico y otras
areas del curriculum escolar.

e Elevar el ciento por ciento la calidad de los servicios administrativos en forma pertinente
de todos los trabajadores, con los recursos materiales existentes, con los avances
tecnoldgicos, mediante acciones de capacitacion permanente al final de cada bimestre del
periodo lectivo.

e Fomentar la presencia de las veintiocho escuelas en la comunidad, mediante la realizacion
de todas las actividades cocurriculares y extracurriculares que propendan a enriquecer el

perfil terminal del educando, en forma periddica durante los meses de enero a octubre.

1.4 Personal

Coordinador Técnico Administrativo
Secretaria
Orientador Técnico de Educacion Bilingie (OTEBI)



1.5 Organigrama
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Figura 1 Organigrama

Fuente: elaboracidon propia 2011
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1.6 Infraestructura

El edificio no es propio de la dependencia educativa.

1.7 Recursos

o Humanos

1 Coordinador Técnico Administrativo
1 Secretaria

o Materiales

Computadoras de escritorio
Computadora portatil
Archivos de metal

Archivo grande de metal

2

1

3

1

2 Libreras de metal tamafio mediano
2 Escritorios secretariales

2 Fotocopiadoras

1 Proyector multimedia

1 Engrapadora

1

Perforadora

o Financieros

Aporte econdmico del personal docente: Q10.00 por cada maestro al afio, o que hace un total de
Q 2,000.00.



1.8 Demanda de servicios

El Distrito 07-05-02 de la Aldea Xejuyup, municipio de Nahuala, departamento de Sololg; cuenta
con un Coordinador Técnico Administrativo, dos orientadores técnicos pedagdgicos que cubre a
27 centros oficiales de preprimaria, 11 escuelas oficiales de parvulos, 29 establecimientos del
nivel primario, 10 institutos del nivel 45 incluidos nacionales, cooperativa y privados del ciclo

diversificado privado.



Capitulo 2

Marco Ldgico

2.1 Analisis administrativo de ozlak

a. Variable norma

Refleja los cimientos de la dependencia, o ente administrativo objeto de andlisis. Se refiere a las

bases en que descansa la estructura institucional que corresponde a los elementos de una

planeacion estratégica. Esas bases son: la vision, misién, objetivos, politicas, planes, programas,

proyectos, asi como todos aquellos procesos y procedimientos administrativos que norman el

funcionamiento de la institucion y que le dan un sentido hacia donde se dirige.

TOTALES

ol::én INDICADORES Si No | Parcialmente
01 ¢ Se conoce la vision institucional? X
02 ¢Se tiene una mision qué cumplir? X
03 ¢Sus objetivos son claros y concretos? X
04 ¢ Tiene metas por alcanzar? X
05 ¢Estan definidas las estrategias? X
06 ¢Cuenta con Presupuesto de Ingresos y Egresos? X
07 ¢Se rige por un manual de organizacion y
funciones u otro instrumento normativo? X
08 ¢ Tiene un plan de accién? X
6 2

Fuente: elaboracion propia 2011




b. Variable estructura

Se refiere a la forma como esta organizada la dependencia; esto se refleja en el organigrama.
Los indicadores pretenden determinar si existe correlacion entre la estructura nominal y

funcional.

No.
Orden

INDICADORES Si No Parcialmente

o1 ¢Estan definidas las lineas de autoridad para los N
distintos puestos de organizacién?

¢Existen relaciones de interdependencia o de
02 coordinacion entre los distintos niveles X

jerarquicos?

¢Hay enfoque social en la organizacion? (La
03 persona para el puesto y no el puesto para la X

persona).

o ¢Cumple con su responsabilidad cada persona X
en el puesto asignado?

o ¢Se respetan los niveles jerarquicos de cada X
puesto en la estructura organizacional?

06 ¢El organigrama refleja el funcionamiento de la X
dependencia educativa?

TOTALES

Fuente: elaboracidn propia 2011



¢ Estén definidas las lineas de autoridad para los distintos puestos de la organizacion?

No, porque no se encontré un manual de funciones.

¢Existen relaciones de interdependencia o de coordinacion entre los distintos niveles

jerarquicos?

Si, entre los directores y docentes de los establecimientos educativos que estan en el distrito

de Xejuyup.

¢Hay enfoque social en la organizacion?

Si, porque existe un proceso de seleccion del personal docente a través de su hoja de vida,
entrevista, seleccion de la persona iddnea para el puesto y capacitaciones regulares para las

diferentes areas.

¢Cumple con su responsabilidad cada persona en el puesto asignado?

Si, el recurso humano educativo Unicamente tiene derecho a tres permisos laborales y no se

permite delegar a otro docente.

¢, Se respetan los niveles jerarquicos de cada puesto en la estructura organizacional?

Si, por ética personal y profesional, respetando la democracia en lo pedagdgico, cultural y

social. Dentro del establecimiento no existe preferencia.

¢ Se respetan los niveles jerarquicos de cada puesto en la estructura organizacional?

NO, Porque no se pudo observar el organigrama de la dependencia.



c. Variable comportamiento

Esta variable analiza la actitud del personal hacia la dependencia. Trata lo relativo a la
motivacion para trabajar como equipo en la busqueda de los objetivos institucionales, asi como lo

atingente a relaciones de comunicacion y liderazgo entre los diversos niveles jerarquicos.

No.
INDICADORES Si No Parcialmente
Orden
¢El personal laborante se identifica con la
01 X

institucion?

- ¢Existe motivacion para que el personal realice X
sus atribuciones?

. ¢Se evidencian actitudes de liderazgo en el N
contexto institucional?

04 ¢ Los tipos de direccion y de control son propios X
de una personalidad gerencial?

¢Existen canales horizontales y verticales de
05 o X
comunicacion?

- ¢Ocurren conflictos que afectan el normal X
desarrollo de las labores?

TOTALES

Fuente: elaboracidn propia 2011

10



¢El personal laborante se identifica con la dependencia?

Si, Por la calidad de servicio que proporciona la dependencia educativa.

¢ Existen motivacion para que el personal realice sus atribuciones?

Si, en lo econémico, pero no en todas las actividades que se realiza tanto en lo administrativo

como en lo técnico pedagdgico.

¢, Se evidencian actitudes de liderazgo en el contexto institucional?

Si, por ejercer su funcion en el area asignada.

¢ Los tipos de direccion y de control son propios de una personalidad gerencial?

Si, Vertical, porque ubican el puesto y exigen los resultados. Horizontal, para la accion y

control.

¢ Existen canales horizontales y verticales de comunicacion?

No, porque el coordinador administrativo no da a conocer todas las informaciones a su debido

tiempo a los directores de los establecimientos educativos.

¢Ocurren conflictos que afectan el normal desarrollo de las labores?

Si, porque en cada establecimiento surgen diferentes problemas que generan inconformidades

y que afectan escolar el normal desarrollo de las actividades educativas.

11



d. Analisis de resultados

VARIABLE
VARIABLE NORMA VARIABLE ESTRUCTURA COMPORTAMIENTO
RELACION RELACION RELACION
OPCIONES X/Y | OPCIONES X/Y | OPCIONES XY

X Y X Y X Y

Si 6 8 75 % Si 4 6 67% Si 5 6 83 %

No 2 8 25 % No 2 6 33% No 1 6 17 %

Parcial 0 0 0 Parcial 0 0 0 Parcial 0 0 0
Total 8 8 | 100% Total 6 0 | 100% Total 6 0 | 100%

Fuente: elaboracion propia 2011

12




e. Interpretacion de resultados.

o Variable norma

La unidad de andlisis investigada cumple con el mayor porcentaje de resultados eficientes que
rige la dependencia educativa y que esta conforma la base de la estructura institucional.

o Variable estructura

Segun entrevista y observaciones realizadas se destaca que las lineas de autoridad no son
eficientes porque no se encontr6 el organigrama de la dependencia educativa donde refleja las

lineas de mando.

o Variable de comportamiento

Se manifiesta que los trabajadores que integran la dependencia se sienten motivados por ser
parte de la organizacion, porque la mayoria de las respuestas de las interrogantes son positivas, a

excepcion de los conflictos que ocurre en las escuelas educativas.

13



2.2 Necesidades de la dependencia

Segun el analisis administrativo de Ozlak se detectaron los siguientes problemas:

© N o g &~ w

9.

No existe un manual de Atribuciones del Orientador Técnico de Educacion Bilingie
(OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa.

No existe un manual de funciones del coordinador técnico administrativo y de los
directores y subdirectores.

Deficiencia en los canales horizontales y verticales de comunicacion.

Carencia de un organigrama administrativo.

Muchas escuelas no tienen su Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Carencia de un Manual de funciones del Orientador Técnico de Educacion Bilinge.
Carencia de capacitaciones a los directores referente a la legislacion educativa.

Poco seguimiento de las acciones técnico pedagdgicas y técnico administrativas en las
escuelas por el Coordinador Técnico Administrativo.

Carencia de lineas de autoridad para los distintos puestos de la organizacién educativa.

10. Inexistencia de metas por alcanzar.

14



2.3 Anélisis y priorizacion de problemas

Tabla 1 Priorizacién de problemas

PROBLEMAS

FACTORES QUE LO PRODUCEN

Se carece de un manual de funciones
del

bilingue.

orientador técnico de educacion

1.1. Inexistencia de la figura en la estructura de educacion

nacional.

Muchas escuelas no cuentan con su
PEI.

2.1.Desconocimiento de la elaboracion de dicho
instrumento.

2.2.No se ha capacitado a los docentes y directores acerca

PEI.

2.3. Desconocimiento de la importancia y utilidad de este

de la elaboracion del

instrumento.

Carencia de capacitaciones a los

directores en lo referente a la

legislacion educativa.

3.1.Los directores no han sido capacitados en el manejo
de la legislacion educativa.
3.2.Directores no son permanentes al frente de la

administracion

Poco seguimiento de las acciones

técnico  pedagégicas y  técnico
administrativas en las escuelas por el

CTA.

4.1.Poca supervision del CTA para el desenvolvimiento
de los directores en la administracion educativa.

5.1. Diversidad de requerimientos urgentes solicitados por
la Direcciéon Departamental de Educacion.

4.2.El factor tiempo no permite atender y satisfacer las

necesidades educativas basicas.

Fuente: elaboracion propia 2011

15




2.4 Analisis de viabilidad y factibilidad

Para constituir el nivel de viabilidad es indispensable disponer de suficiente informacion
analizada para reducir el riesgo de fracaso, es primordial atender a cuestiones que resultan clave
para determinar la viabilidad del proyecto. Para establecer un escenario optimista es preciso
contar con ciertos criterios técnicos para la priorizacion de las opciones de solucion, tomando en
cuenta el estudio financiero, el factor tiempo y el &rea fisico, asi como la voluntad politica de

parte de los participantes en el proceso de su elaboracion.

16



2.5 Alternativas de solucion

Tabla 2 Alternativas de solucién

OPCION | OPCION | OPCION
01 02 03
CRITERIOS PARA PRIORIZAR
No. OPCIONES DE SOLUCION Si | No | Si | No | Si | No
o1 ¢Hay apertura institucional para ejecutar el
proyecto? X X X
02 ¢ Se tiene el presupuesto necesario para
ejecutarlo? X X X
03 ¢Se puede ejecutar el proyecto en el periodo
de la practica? X X | X
04 ¢El ambiente interno de la institucion
educativa es factor coadyuvante? X X | X
05 ¢Hay aceptacion del proyecto por las
autoridades educativas? X X X
¢La institucion educativa tiene la
06 infraestructura fisica para la realizacion del | X X X
proyecto?
07 ¢Se dispone del recurso tecnolégico para la
realizacion del proyecto? X X X
08 ¢El proyecto satisfaria las necesidades de la
institucion educativa? X X X
09 ¢El proyecto coadyuva a mejorar la calidad
educativa? X X X
TOTAL 9 0 6 3 8 1
PRIORIDAD 1 2 3

Opciones de solucién

OPCION No. 1

OPCION No. 2
OPCION No. 3

Elaboraciéon del Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de

Educacion Bilingue (OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa.

primarios y medio en el distrito No. 07-05-02 en aldea Xejuyup.
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Elaboracion del Proyecto Educativo Institucional para el nivel primario
Capacitacion a directores de establecimientos educativos de los niveles




2.6 Problemas seleccionados

Segun el estudio realizado a través del analisis administrativo de la técnica del Ozlak, se
detectaron cuatro problemas dentro de los cuatro problemas se priorizaron 3 de ellos, al calificar
el ambiente de la oficina de la Coordinacion Técnico Administrativa, se priorizo la opcién 1,
como lo es la elaboracion del Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de Educacion

Bilinglie (OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa por carecer de este manual.
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Capitulo 3

Propuesta de Solucion

3.1 Nombre de la propuesta

Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de Educacion Bilingie (OTEBI) de la
Coordinacion Técnico Administrativa (CTA). Distrito escolar No. 07 — 05 — 02, de la aldea

Xejuyup.

3.2 Planteamiento del problema

Después de haber aplicado la técnica del Analisis Administrativo de Ozlak en la unidad de
estudio, se detectd una serie de problemas; entre todos resalté la carencia de un Manual de
Organizacion y Atribuciones del Coordinador Técnico Administrativo, que es un instrumento

fundamental en el proceso administrativo.

3.3 Antecedentes del problema

La Coordinacion Técnico Administrativa (CTA) carece de antecedentes porque no se han
realizado investigacion referente al tema. A través de este estudio se halld que la Coordinacién
Técnico Administrativa no cuenta lo cual desfavorece el desarrollo de las funciones técnico
pedagogico con excelencia y afecta la formacion de los estudiantes y el desarrollo de una

educacion pertinente.

3.4 Justificacion

El Coordinador Técnico Administrativo, por la multiplicidad de funciones y atribuciones que
realiza no ha tenido el espacio de tiempo para la elaboracion del Manual de Atribuciones del
Orientador Técnico de Educacion Bilingiie (OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa
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(CTA), motivo por el cual con el apoyo de la proyectista de la Universidad Panamericana de
Guatemala con sede en la aldea Xejuyup, se logré solventar una de las necesidades prioritarias,
mediante la elaboracion del Manual de Atribuciones del Orientador Técnico de Educacion
Bilingue, dicha herramienta administrativa apunta su funcion hacia el mejoramiento del rol del
orientador y de los orientados como actores que deben cumplir con la gestion de los aprendizajes
deseados y optimizar los recursos materiales, financieros y humanos principalmente. El
beneficio que aporta es la excelencia educativa para todo el alumnado que se atiende en las

escuelas.

3.5 Caracteristicas de la propuesta

La practicante proporcionara un manual de funciones del Orientador Técnico de Educacion
Bilingue, de la Coordinacion Técnico Administrativa del distrito No. 07 — 05 — 02, con sede en
aldea Xejuyup. Este manual describe detalladamente las funciones técnico pedagdgico favorable
a la orientacion de docentes hacia un desempefio con excelencia y que la misma describe la
organizacion de la dependencia, asigna atribuciones al puesto de trabajo y hace énfasis en la

funcion global de la oficina de Coordinacién Técnico Administrativa de la aldea Xejuyup.

El manual relne las siguientes caracteristicas:

e Esuna herramienta técnica con pertinencia pedagogica.

e Es flexible y de uso interno del Distrito No. 07 — 05 — 02.

e Sugerente de metodologia apropiada para desarrollar una educacion bilinge.
e Sujeto a evaluacion de proceso y de impacto.

e Esholistico.
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3.6 Tipo de propuesta

Es una propuesta técnico pedagoégica que se orienta a alcanzar la vision, mision y metas
educativas del distrito en particular, asi como la consecucion de los fines y estandares educativos
del Sistema y que el mismo viene a fortalecer la funcion administrativa del Coordinador Técnico
Administrativo del distrito No. 07-05-02.

3.7 Objetivos
3.7.1 Objetivo general

e Contribuir en el mejoramiento técnico administrativo de los docentes del Distrito No.

07 — 05 — 02, de aldea Xejuyup, Nahuala, Solola, en busqueda de la calidad educativa.

3.7.2 Objetivos especificos

e Orientar las funciones técnico administrativas hacia la pertinencia y calidad educativa
del distrito.

e Desarrollar talleres con metodologias y estrategias congruentes con la necesidad de
mejorar el desempefio laboral de los docentes del distrito.

e Evaluar periédicamente la funcionalidad y efectividad de los talleres y del manual.

3.8 Metas

e Dotar de un manual de organizacion vy atribuciones a la oficina del Coordinador Técnico

Administrativo, al terminar la practica.

21



e Proporcionar un compendio de legislacion educativa actualizada a la administracion
educativa del distrito escolar 07-05-02 con sede en la aldea Xejuyup, en el transcurso de
la practica profesional dirigida de (abril a junio).

e Elaborar un organigrama para la clasificacion de las lineas de mando que rige la

coordinacion Técnico Administrativa durante el periodo de la practica (de abril a junio).

3.9 Metodologia

El proceso de indagacién de informacion se realizé con el fin de conocer el contexto situacional
de la dependencia para ello se aplico la técnica de Ozlak a través de la observacion y la entrevista
en la variable norma contempla elementos como la planeacién estratégica, la vision, mision,
objetivos, politicas, planes, programas, proyectos, asi como aquellos procesos y procedimientos
administrativos que norman el funcionamiento de la dependencia. Al finalizar el analisis de esta
primera variable segun los indicadores, da como resultado un 75% positivo y un 25% de
resultado negativo. Dentro de este 25% aparece que el Coordinador Técnico Administrativo no
tiene metas por alcanzar y no cuenta con un manual de Atribuciones del Orientador Técnico de
Educacién Bilingiie (OTEBI) de la Coordinacion Técnico Administrativa No. 07— 05-02, ni con

un organigrama institucional.

La variable estructura reflejo que un 67% es positivo en donde existen buenas relaciones
jerarquicas, un enfoque social aceptable, responsable y respeto en los puestos. Y un 33% reflejo
que las lineas de autoridad y el funcionamiento de la dependencia educativa no estan bien
definidos, porque no se cuenta con un Manual de Atribuciones y Funciones del Coordinador
Tecnico Administrativo del distrito escolar No. 07— 05-02.

La variable comportamiento analiza las actitudes del personal de la dependencia, refleja el trabajo
en equipo en basqueda de los objetivos de la dependencia asi como también la buena
comunicacion y liderazgo de la comunidad escolar. Esta variable de comportamiento, segln los
indicadores, reflejo un 83% aceptable, el personal se identifica con la dependencia, hay

motivacion en la realizacion de sus atribuciones, liderazgo, los tipos de direccion son propios de

22



una personalidad gerencial, los problemas suscitados han afectado el desarrollo de las labores y
un 17% fue un resultado desfavorable, porque el Coordinador Técnico Administrativo no da a
conocer todas las informaciones a su debido tiempo a los directores de los establecimientos

educativos.

3.10 Procedimiento

Se aplico la técnica de investigacion conocida como andlisis administrativo de Ozlak, con el fin
de recopilar informaciones y que posteriormente su debido ordenamiento e interpretacion de esta
manera se pudo conocer la realidad objetiva de la Coordinacion Técnico Administrativa; que dio
como resultado de poder conocer las diferentes necesidades de la dependencia como objeto de
estudio. Para ello se obtuvo como prioridad nimero uno la elaboracién del manual del orientador

técnico bilingue intercultural.
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3.11 Cronograma

Afo 2011
Abril Mayo junio
No. semanas| L 2 [ 34| 2]2]3]42]2]3]2
ACTIVIDADES
Programacion de actividades
01. propias de la CTA con
practicantes. It
Autorizacion de la ejecucion del
02 proyecto por el CTA. —‘L
Elaboracion del cronograma
03. orientado a las acciones de los
procesos de la  practica
administrativa. —|I
Discusion de los componentes
04. del manual de funciones. ‘l‘
Investigacion de bases legales
05. para la elaboracion del manual. ‘.I
06. Preparacion del manual de [ ] P
funciones por capitulos. ‘lL
Revision de capitulos del
07 manual de funciones. —‘lL
Disefio del manual de funciones
08 (estilo) —‘l|
Impresion  del manual de
09. funciones. ‘.L
10. Entrega del manual al CTA. _‘-Ij
11. Evaluacion del proyecto |

Fuente: elaboracion propia 2011.
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3.12 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Tabla 3 financiamiento

N Descripcion del gasto Costo unitario Total

1 | 1 manual de funciones Q100.00 Q 100.00
2 | 2 Resmas de papel Q 35.00 Q 70.00
3 | Tintas genéricas para impresora Q 45.00 Q 45.00
4 | Proyector multimedia Q 50.00 Q 50.00
5 || Combustible Q 150.00 Q 150.00
6 | Manta vinilica para organigrama Q 250.00 Q 250.00
7 | Compendio Q100.00 Q 100.00
8 | Otros gastos Q500.00 Q500.00

Total Q 1265.00

Fuente: elaboracion propia 2011.

Financiamiento

Aporte econdémico de la practicante.

3.13 Beneficiarios

o Directos

e Coordinador Técnico Administrativo y personal de la oficina.
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e Orientador Técnico de Educacion Bilinglie de la Coordinacién Teécnico

Administrativa.

o Indirectos
e Directores de los centros educativos.

e Docentes y alumnos de las escuelas participantes.

3.14 Recursos

o Humanos
e Proyectista de la Universidad Panamericana de Guatemala (UPANA)
e Coordinador Técnico Administrativo
e Secretaria de la Coordinacion Técnico Administrativo

e Coordinador Técnico Pedagdgico Bilinglie

o Materiales
e Papel bond
e Impresora
e Tinta genéricas de impresora
e Proyector multimedia
e Combustible
e Manta vinilica para organigrama
e Compendio
e Discos

e Dispositivo USB
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3.15 Validacion de la propuesta

Validacion de la propuesta de solucién al problema detectado en el diagnostico

Instrucciones: El siguiente cuadro contiene el objetivo general de la propuesta de solucion a

un problema, en Ia columna ancha del lado izquierdo; y 3 metas por alcanzar en la parte

superior.
No. 1 Fortalecer el dominio | No. 2 Realizar tres talleres | No. 3  Evaluar en el
PN METAS | metodologico de todos los 209 | refacionado a metodologia y | primer  trimestre  la
J’Q’ docentes del distrito. estrategias pedagogicas para | g con ndad y
% R efectividad de los talleres.
Numérico Numérico Numérico
OBIETIVOGENERAL | Descriptivo § | gy | Descriptivo |\ | gy | Do § ape | Ret.
Contribuir en el | Se alcanzo la Sc realizaros Se evalué en
mejoramiento  técnico | meta de tres talleres el primer
pedagégico de los | fortalecimiento de trimestre, la
docentes del Distrito §| metodoldgico metodologia funcionalidad
No. 070502 de laja todos los 209 § 1000 1 ¥ estrategias 3 1w00% 1Y efectividad 1 100%
aldea Xejuyup, Nahuala, | docentes  del pedagdgicas. de los
Solola, en pro de una | distrito. talleres.
excelencia educativa y
docente.
REFERENCIAS: RESUMEN DEL LOGRO DEL OBJETIVO
° Meta 01: 1 manuai Meta No. 01 209 Docentes Meia 01 100% Resultados
s  Meta02: 1 compendio Meta No. 02 3 Talleres Meta 02 100%
] ) ; relativos
e  Meta03: 1 organigrama Meta No. 03 i Trimestre Meta03 100%

LOGRO DEL OBJETIVO: 100%
gfé_/) bt *f. o m\ 2
£ = Tl & ‘ ..é\\;s o ‘:&? {B:% A

Manflela Hilaria Chox Tambriz = 5k £ £ 1A Ven 1 Yojcom
Practicante W’:%,_ﬁ@ Jefe nidad de Amalisis

Fuente: elaboracidn propia 2011.
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Evaluacion

La evaluacion se realizé en tres momentos diferentes:

Ex ante (Diagnostico)

El diagndstico fue planificado; los objetivos planteados fueron alcanzados y se realizé el estudio

a través del analisis administrativo de Ozlack; también se utiliz6 la técnicas de observacion.

Se identificaron varios problemas y necesidades en la oficina de Coordinacion Técnico

Administrativa, pero el analisis respectivo indicé la necesidad de un manual.

La inexistencia de dicho manual fue reconocida por la autoridad (CTA) y el Coordinador
Técnico de Educacion Bilinglie e inmediatamente aprobaron que era necesario darle solucién a

través de un proyecto.

Evaluacion Concurrente (Durante la realizacion de la practica)

Los objetivos, general y especificos y las metas planteadas, fueron logrados eficazmente a lo
largo del proceso. Se realizaron todas las actividades programadas, las cuales propiciaron el

disefio del manual.

Evaluacion de Ejecucion (Evaluacion de la propuesta)

La ejecucidn de la practica administrativa y la del proyecto fueron exitosas. Representd un arduo
trabajo la realizacion de las actividades y el aprovechamiento de los recursos materiales,

humanos y financieros, pero los logros son grandes y satisfactorios.

La elaboracion del Manual de Funciones del Orientador Técnico de Educacion Bilingue, se

realizd6 mediante investigaciones por red. Y gracias al apoyo politico y moral de las autoridades
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de la Coordinacion Técnico Administrativa; se ha logrado disefiar con mucho éxito el manual

mencionado.

Evaluacién Ex post (Evaluacion final o de impacto)

Con gran satisfaccion se afirma que la practica y el proyecto fueron desarrollados con éxito. Se
logré el compromiso formal de las autoridades de la Coordinacion Técnico Administrativa
(CTA), en cuanto a la aplicacién y funcionalidad del manual de orientacion que se disefio.

En acto especial se hizo entrega de la propuesta (proyecto) al Lic. Ventura Puzul Yojcom,
Coordinador Técnico Administrativo del Distrito No. 07 — 05 — 02. El acto estuvo a cargo de la
proyectista, Manuela Hilaria Chox Tambriz, quien hablo y entreg6 el proyecto a nombre de la
Facultad de Educacion de la Universidad Panamericana de Guatemala (UPANA) con sede en

aldea Xejuyup, del municipio Nahuald, Solola.
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Comprobacién de la propuesta institucional

Evidencias fotogréficas de la labor realizada (fase de diagndstico)

Practicantes entregando nota de permiso para el ejercicio de la practica

Fuente: elaboracidn propia 2011.

Personal administrativo y practicantes

Fuente: elaboracion propia 2011.
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Durante la practica

Coordinador Técnico Administrativo orientando a los practicantes.

Fuente: elaboracidn propia 2011.

Practicantes trabajando referente al proceso de la préactica.

Fuente: elaboracion propia 2011.

Ex Post (al final de la practica). La Proyectista en actividad de autoevaluacion

Practicantes trabajando, revisando y evaluando el proceso de la practica.

Fuente: elaboracion propia 2011.
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Conclusiones

Se disefié un Manual de funciones del orientador técnico de educacion bilingue.

Se realizaron talleres de metodologia y estrategias pedagogicas para fortalecer el dominio

metodoldgico de los docentes.

La evaluacion evidencié funcionalidad y efectividad de los talleres por parte de los docentes
del distrito.

Se implement6 un compendio de legislacion educativa para el fortalecimiento de la eficiencia

y eficacia en la administracion.

Se proporcion6 un organigrama de la dependencia que rige las lineas de mando.
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Recomendaciones

Se recomienda al Coordinador Técnico Administrativo y al orientador técnico de educacion
bilingle, continuar con el uso del manual que se disefio para mejorar el desempefio escolar y

docente.

A los docentes del distrito se recomienda dar seguimiento de sus conocimientos

metodoldgicos adquiridos en los talleres, para favorecer la excelencia educativa.

Que el Coordinador Técnico Administrativo y el orientador de educacién bilingue,
planifiquen evaluaciones periddicas respecto de la funcionalidad y efectividad de los talleres

servidos.

Darle el uso imprescindible y aplicacion de la legislacion educativa en la administracion

escolar.

Cumplir las lineas de mando regido en el organigrama de la dependencia educativa.
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ANexos

Croquis de la unidad de analisis

Xejuyup a Santo Tomds La Unién 4 kms.

‘W m Km Pasaquijuyup Nahuald.
v 4 ®

4 Xezac-Abaj Xejuyup a Xexac 3 kms,
1:’0 Xejuyup a Maxanija 2 kms.
Pak’im Xejuyup a Chuimazé 2 kms.

Xejuyup a Chuisacabaj Ixtahuacén 6 kms.

DISTRITO ESCOLAR Pasaquijuyup Ixtahuacén. Xejuyup a Tzamabaj Nehuald 7 kms.

RO AR W

07-05-02 Xejuyup a Paquip 8 kms.
Xejuyup a Chuisacabaj Nahuala 8 kms.
ALDEA /)-\(EJUYUP:& @ Chicorral 9. Xejuyup a Chicorral 12 kms.
NAHUALA, SOLOLA. Chuisacabaj Nahuali 10. Xejuyup a Chuinimajuyup 16 kms.

11. Xejuyup a Pochol 2 kms.

12, Xejuyup a Chui Santo Tomas 3 kms.

13, Xejuyup a Yoxajé 4 kms.

14. Xejuyup a Xojold 5 kms.

15. Xejuyup a Pajocd 6 kms.

16. Xejuyup a Chuajij 8 kms.

17. Xejuyup a Tzamjuyup 9 kms.

18. Xejuyup a Camaché 9 kms.

19. Xejuyup a Pasin 12 kms.

20. Xejuyup a Pasac 2 kms.

21. Xejuyup a Pacanal I A 3 kms.

22. Xejuyup a Pacanal I B 2 kms.

23. Xejuyup a Pacanal IT 5 kms.

24. Xejuyup a Chuituj 7 kms,

Aldsa Guliiosles 25. Xejuyup a Pasaquijuyup Ixtahuacdn 12 kms.
26. Xejuyup a Pak’im 13 kms.

27. Xejuyup a Pasaquijuyup Nahuald 13 kms,
Tzamjuyup. 28. Xejuyup a Xezac-Abaj 14 kms,

29. Xejuyup a Pasin [I 11 kms,

% Instituto Por Cooperativa ”
re Instituto “La Paz”
9) Instituto Privado “La Asunci6én™
& Telesecundaria
® Escuelas Gradadas . INEB o E
i p Puente

F CTA @ Escuelas Unitarias o= )

® rUERA DE AMBITO
@ Escuelas Multigradas . Escuelas Gradadas con Director .3 Camino de terraceria «ees  Vereda s
Liberado

Fuente: elaboracion propia 2011.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

1. Datos personéles del estudiante

a. Nombre completo de la estudiante practicante: _Manuela Hilaria Chox Tambriz

b. Camé: __ 0600719

¢. Fecha de nacimiento: 23 de julio de 1982 Edad 29 arnos
d. Direccion: Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola

e. Numeros de teléfonos: movil: 46210879

a. Direccion electronica: manuelahilaria2009@hotmail.es

2. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 Ia Practica Administrativa
a. Nombre del la institucion éducativa: Coordinacion Técnico Adminisirativa

b. Nombre del jefe inmediato: Lic. Ventura Puzul Yojcom
c. Direccion: Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola
d. Numeros de teléfonos: 46168162

e. Direccidn elecironica:

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 04 de abril al: 19 de julio de 2011

4. Nombre del jefe inmediato y/o supewis?';w ~
b. Por la institucion educativa. Nombre y- ﬁrm 'y

Ventura Puzul Yojcom

B

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firm

Angel Saquila Cua

S

1. Lugar y fecha del informe: Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola 04 de abril de 2011
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP

Sabidurio onte todo, adguiere sabiduria
Aldea Xejuyup, Nahualg, Solol3, 2 de abril de 2011

Sefior {a) ;
L,‘ i Vt'ﬁ»y[t/)/a /:)l'«thC// %] COr>p
Cap/ cj;//é/ db”/ Te el O ‘J/} Cziailk'ﬂl-‘b' -,1)’6(// e

Respetado sefior {a) {ita), en mi calidad de catedratico del curso PRACTICA ADMINISTRATIVA

atentamente ante usted SOLICITO su valiosa colaboracién para que el (la) estudiante .
Manweta Hitaria Chox Tambrnz quien se identifica

con Carné No. COCo0 #7% pueda realizar su practica en la institucidn a su digno

cargo, durante el presente semestre.

La Practica en referencia comprende las siguientes etapas:

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL 10 HORAS
ASISTENCIA TECNICA 40 HORAS
PRACTICA DIRECTA 150 HORAS

TOTAL 200 HORAS

Al agradecer su valiosa colaboracion suscribo esta nota como su deferente servidor.

o ,7:7"/4{ Conttite

Carlfss Enrique Carcamo |.
" Docente del Curso

37



Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito Escolar No. 07-05-02
Aldea Xejuyup, Nahualg, Solola

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL
DISTRITO ESCOLAR No. 07-05-02, CON SEDE EN LA ALDEA
XEJUYUP, NAHUALA, SOLOLA.

HACE CONSTAR

Que la estudiante, Manuela Hilaria Chox Tambriz, Carné No. 0600719, de la
Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana de Guatemala, con sede en la Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola.
En esta fecha 04 de abril de 2011 sc le autoriza la realizacion de la Practica
Profesional Dirigida en la Coordinacion Técnico Administrativa.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO Y FIRMO Y
SELLO ESTA CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, ALDEA XEJUYUP, CUATRO DE ABRIL DE DOS
MIL ONCE.

?I\mm Esculzl
.;'-j o 070502

Keivyup Hahuald S =
ot ® »
ummla CA
a\-




