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Resumen 

 

En el pensum de estudios contempla la realización de la práctica administrativa,  para culminar la 

carrera de Licenciatura en Administración Educativa, la cuál debe ser  asesorada por un docente y 

que su ejecución sea en una institución educativa. Elaboración de un Proyecto Educativo 

Institucional.  Capacitación a directores de establecimientos en materia de Legislación Educativa.  

  

La propuesta de solución  presenta un Manual que  se fundamenta teóricamente con el apoyo de 

autores especialistas en la administración educativa, así como los recursos indispensables para su 

ejecución dentro de ellos el recurso humano, materiales, financiero y un cronograma para su 

ejecución. 

 

Ante las autoridades de la Coordinación Técnico Administrativa se propone la elaboración de  

Proyecto Educativo Institucional de la Coordinación Técnico Administrativo, en donde se redacta 

el objetivo general así como los objetivos específicos para lograr el objetivo general así como las 

metas propuestas para su realización. 

 

Durante el proceso del proyecto se dieron tres momentos de la evaluación,  el  ante que consistió 

el inicio del diagnóstico situacional de la dependencia, esto permitió descubrir la realidad 

objetiva; a partir del resultado de esta evaluación se procedió a la planificación de las acciones 

para su elaboración del elaboración de  Proyecto Educativo Institucional del nivel diversificado.  
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Introducción 

 

La Universidad Panamericana ha estudiado y elegido para contribuir con las instituciones y 

dependencias educativas en el logro de sus objetivos, o solución de algunas necesidades propias 

de los procesos administrativos que se realizan. Por  tal  razón  la  práctica se realizó en la 

Coordinación Técnico Administrativa –CTA–, distrito 07-05-02 de la aldea Xejuyup, Nahualà, 

Sololá, el cual inició el 4 de abril y  finalizó el 29 de junio del año 2011. 

 

Este informe comprende cuatro fases, en las cuales se dan a conocer detalladamente los procesos 

de ejecución del proyecto. El diagnóstico como primera fase permitió obtener datos que 

evidencian la realidad de la CTA. 

 

La fase de diseño de la investigación institucional comprende el perfil del proyecto, la 

formulación del problema, la fundamentación teórica, los recursos necesarios en su elaboración 

como el recurso humano, material y financiero.  Todo esto con la finalidad de llevar a cabo  

elaboración del  Proyecto Educativo Institucional del nivel diversificado, con finalidades de 

satisfacer una necesidad técnico administrativa de la comunidad escolar del distrito escolar de 

Xejuyup. 

 

La fase cuatro contiene el proceso de evaluación del diagnóstico, evaluación del perfil, 

evaluación de la ejecución y evaluación final; ese proceso describe los logros obtenidos y el 

producto final que consistió en la elaboración del de Proyecto Educativo Institucional del nivel 

diversificado de la aldea Xejuyup, Boca-costa. Nahualá, Sololá.
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Capítulo 1 

Marco Contextual 

 

1.1  Diagnóstico Institucional 

1.1.1 Datos generales de la dependencia 

 Nombre de la dependencia 

Coordinación Técnico Administrativa –CTA– de Educación del   distrito escolar No. 07-

05-02, aldea Xejuyup, Nahualá, Sololá. 

 Tipo de dependencia 

Técnico administrativa, técnico pedagógica. Todos los sectores áreas y niveles educativos. 

 Visión.  

A continuación se transcribe literalmente esta parte del marco filosófico que fue  

proporcionado por el Coordinador Técnico Administrativo. 

“Ser una dependencia comprometida en el servicio de la comunidad educativa, en 

búsqueda del perfeccionamiento de los docentes en cuanto a sus habilidades pedagógicas 

y didácticas para el logro de la calidad educativa en el ámbito social, cultural y lingüística, 

con pertinencia a valores éticos, cívicos y morales, apegados a las metas y políticas del 

Ministerio de Educación. 

 

 Misión. Textualmente dice así: 

 

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

sectores y modalidades, basado en la contextualización, necesidades, intereses y expectativas”.  
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Organigrama 
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Infraestructura 

Las instalaciones donde funciona la oficina de la coordinación el Técnico Administrativa 

es donado por la comunidad educativa de la aldea Xejuyup, del municipio de Nahualà, 

departamento de Sololá. Con el objetivo de apoyar a la educación de la boca-costa del municipio 

de  Nahualà  y  Santa Catarina Ixtahuacan. 
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Recursos Humanos 

La potencia de responsabilidad dentro de la dependencia lo representada: 

o Coordinador Técnico Administrativo 

o Secretaria 

o Asistente 

o Junta directiva de directores  

o Directores de escuelas 

 

Materiales  

Mobiliario: sillas, escritorio personal, archivos de metal. 

Equipo: computadoras, impresoras, fotocopiadoras, máquina de escribir, retroproyector 

multimedia. 

 

 

Demanda de servicios 

La asignación de una partida presupuestada específicamente del coordinador técnico 

administrativo,  y  la creación de una plaza de un conserje para la coordinación. 
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Capitulo 2 

Marco Lógico 

Foda 

Ámbito Fortalezas Oportunidades 

Pedagógico  Equipo técnico pedagógico. 

 Docentes activos en las capacitaciones. 

 

.Profesionalización docente. 

 Material didácticas. 

 Textos y guías de docentes  y 

alumnos. 

Institucional 

 

 Visión y misión 

 Archivos de cuadros de registro de 

evaluación. 

 Libros de actas.  

 Grado Académico del CTA.  

 Secretaria presupuestada. 

 

 Pago de servicio de energía 

eléctrica por OEI, internet y 

celular pagado por MINEDUC. 

 Pago de las facturas de luz de 

las institutos por Mineduc. 

Proyección 

a la  

comunidad 

 Contar  con la participación de los 

sectores de la comunidad educativa. 

 Actividades cívicas y culturales. 

 Entidades que capacitan a 

comités en las comunidades. 

Ámbito  

Pedagógico 

Debilidades  

Inasistencia de algunos docentes en las 

capacitaciones. 

Amenazas  

Aprendizaje deficiente. 

 

Apéndice 

M.A. Luz Patricia Mazariegos Romero  

Docente Asesora 
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Análisis de problemas 

a) Análisis de problemas 

1.  Los directores carecen de conocimiento de algunas  leyes en materia de educación. 

2.  La mayoría de institutos  no tienen  PEI.  

3.  El recurso humano de la coordinación carece de manual de funciones. 

Alternativas de solución 

Criterios 

Opción  

1 

Opción  

2 

Opción  

3 

SI NO SI NO SI NO 

¿Puede obtener el visto bueno del Despacho 

Ministerial? 
 

X 

 
 X  X 

¿Tendrá alta prioridad dentro de los 

proyectos ministeriales? 
 X  X  X 

¿Se mantendrá la ejecución del proyecto, si 

hay cambio de autoridades? 

 

X 

 

 
X  X  

¿Cuenta con experiencia para administrar 

los recursos humanos, físicos y financieros 

del proyecto? 

X 

 

 

 

X  X  

¿Tiene recursos humanos, físicos y 

financieros propios para la ejecución de 

proyectos? 

 

X 

 

 
X  X  

¿Podrá coordinar con otras organizaciones 

la ejecución del proyecto?  
 X  X  X 

¿Beneficiarios si aceptan el proyecto? X  X  X  

¿Preparación  la comunidad educativa para 

el proyecto? 
 X X   X 

¿El proyecto con un plan de sostenibilidad? X  X  X  

Total 5 4 6 3 5 4 

Prioridad 2  1  3  

 

Opción 1. Capacitación de legislación educativa. 

Opción 2. Capacitación  a directores   de nivel diversificado en la elaboración del PEI. 

Opción 3. Elaboración de manual de funciones. 
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Capitulo 3 

Propuesta de solución 

 

3. Título de la propuesta  

 Capacitación a directores  del nivel diversificado para la elaboración del PEI.  

 

3.1 Planteamiento  del problema 

En base en el  análisis administrativo  FODA aplicado a la coordinación técnico administrativa se  

detectaron  problemas causados por algunas carencias  de  factores importantes referidos a la 

administración escolar. A la luz de esos problemas se propuso solución efectiva es capacitar a los 

directores de los niveles de diversificado, en la elaboración del PEI, de acuerdo a la realidad del 

país, es  uno de los grandes desafíos que debe aceptar todo administrador educativo. 

 

Concretamente, el problema más urgente es la elaboración  del PEI, que orienta todas las 

acciones necesarias para el  fortalecimiento y desarrollo de  cada institución educativa del distrito 

escolar de Xejuyup.   
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b.2 Justificación  

La justificación implica dar razón a  los beneficios  que logra  la institución educativa en la 

elaboración del PEI.  
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Objetivos 

 

 

Objetivo general 

Promover  la elaboración del  PEI  que oriente todas las acciones  necesarias  para el 

fortalecimiento y desarrollo   de los institutos del distrito de Xejuyup, Nahualà, Sololá. 

 

Objetivos específicos 

Facilitar  conocimientos teóricos y prácticos a los directores en la elaboración de PEI,  como 

estrategias para alcanzar los resultados de la calidad educativa en los institutos. 

 

Dotar  de un manual  para la elaboración del PEI, a los directores de cada establecimiento  

educativo como medio para facilitar la ejecución de dicho  instrumento. 

 

Presentar un cronograma como propuesta para la elaboración del PEI con los directores del nivel 

distrito Xejuyup. 

 

 

 

 

 



 

 

10 
 
 
 

Cronograma 
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Recursos Humanos 

 Coordinador Técnico Administrativo 

 Practicante de la UPANA 

 Directores 

Materiales 

 Manual del PEI 

 Computadora 

 Resmas de papel bond 

 Impresora 
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Validación 
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Conclusiones 

Las carencias que se detectó en el diagnóstico institucional se priorizó una capacitación para la 

elaboración del PEI en los institutos. 

La mayoría de los centros colegiales del distrito de 07-05-02 de la aldea Xejuyup no tienen 

PEI. 
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Recomendaciones 

Es importante que se dé seguimientos la implementación de capacitaciones a directores para 

poder resolver las necesidades detectadas.   

Es indispensable que se dé asesoría técnica a los directores en el proceso de la elaboración y  

aplicación del PEI en los institutos. 
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Ficha Informativa 

Carta de la Institución Educativa 
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Carta Autorización de la Práctica 
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Constancia de la Coordinación Técnica Administrativa 
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Evidencias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El estudiante Manuel Can Sac, durante el desarrollo de la capacitación de los directores relacionado al 

PEI. 
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Grupo de directores de los institutos  compartieron su trabajo relacionado al  componente   

líneas y plan de acción. 

 


