UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

§. PANAMERICANA

VIVINILVND 301 ©-

Elaboracion del manual de induccion administrativa para el Liceo Evangelico Eben Ezer
Panajachel, Solola
(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Maria Mercedes Can y Can

Solol4, junio 2014



Elaboracion del manual de induccion administrativa para el Liceo Evangélico Eben Ezer
Panajachel, Solola
(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Maria Mercedes Can y Can

Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez (Asesor)

M. Sc. Luisa Morales Modenesi (Revisora)

Solol4, junio 2014



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Alba Aracely Rodriguez de Gonzalez

Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Cobar
Vicerrector Administrativo

Lic. Adolfo Noguera Bosque
Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi

Decano

M. Sc. Dilia Figueroa de Teos

Vice Decana

Lic. Elmer Felipe Rodas

Coordinador Regional

Licda. Angela Filomena Rodas Alvarado
Coordinadora de Sede



DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Maria Mercedes Can y Can
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, de esta Facultad solicita
autorizacién del informe de préctica profesional
__ dirigida, para. completar con los reqmsttos de
; graduacwn ,

Dictamen 20—06»20 13

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 ¢l
titulo de Llcencmt,ura en Pedagogia y Admmrslmcxén Educauva seresuelve:

1 H anteproyecto presentado con ¢l nombre de: Elaboracidn del manual de induccién
administrativa para el Liceo Evangélico Eben-Ezer Panajachel, Solold. Esth

enmarcado dentro de los conceptos requeridos para su informe de préctica profesional

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

3. Habiendo cumpli,do con lo descrito en ¢l reglamento de egreso ‘de(:k la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

Por lo antes a:pucsto, la estudiante Marfa Mercedes Can y Can

4. Recibe la aprobacién de t@lizﬁr el informe de la practica profesional dirigida,
solicitado como opci6n de egreso con el tema indicado en numeral 1.

Decano

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Solola veintisiete de enero del dos mil catorce

En virtud de que el Informe de la Practica Profesional Dirigida con el tema:
“Elaboracion del manual de induccién administrativa del Liceo Evangélico Eben Ezer,
Panajachel, Solola”. Presentado por la estudiante, Maria Mercedes Cany Can, previo
a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que contimie con el
proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala 20 de mayo 2014

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Elaboracion del Manual
de Induccién Administrativa del Liceo Evangélico Eben-Ezer, Panajachel, Solold”
presentada por el estudiante: Maria Mercedes Can y Can previo a optar al grado Académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y
de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen

favorable para que continiie con el proceso.correspondiente.
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Resumen

A través de la practica profesional supervisada que se realiza en el séptimo trimestre de la
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, se
implement6 un proceso de trabajo dirigido a disefiar la propuesta del Manual de Induccion al
Personal Administrativo del Liceo Evangélico Eben-Ezer, Panajachel, Solola, con el prop6sito
de proporcionar herramientas que faciliten la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a su
puesto de trabajo, mediante el suministro de la informacion relacionada con las caracteristicas y

dimensiones de la misma.

Para tal proposito, se realizaron una serie de actividades, entre ellas, entrevistas con el personal
administrativo y a las personas que laboran directamente en dicha institucion. Los resultados de
éstas y la aplicacion de la herramienta del FODA, establecieron la necesidad de contar e
implementar un Manual de Induccion al Personal Administrativo, que proporcione a los
trabajadores del Centro Educativo, la informacién referente al contexto general donde ingresa;
conociendo desde su, su historia, estructura, evolucién y actividad a la que ésta se dedica y darles

a conocer a su vez, sus derechos y obligaciones.

Es importante resalta, que la implementacién de la propuesta contenida en el Manual de
Induccidén, corre como responsabilidad de la direccion del plantel y se integra como una
herramienta que permite apoyar el alcance de los objetivos que se persiguen y trabajar de

manera conjunta en la busqueda continua de la calidad educativa a la que se aspira.



Introduccion

La administracion en la Educacion es importante porque le da una estructura definida al
proceso de ensefianza-aprendizaje. La administracion educativa, se integra con diferentes
componentes y todos juegan un papel central dentro del proceso educativo para la formacion

de la nifiez, la adolescencia y la juventud en Guatemala.

Para lograr este objetivo se requiere implementar innovaciones y nuevas herramientas que
apoyen el producir cambios que sean significativos, es decir que den un contenido efectivo al
trabajo que se desempefia en los centros escolares

La practica profesional dirigida, ha permito realizar distintas actividades que como resultado
producen la elaboracién del Manual de Induccién Administrativa del Liceo Evangélico Eben-

Ezer, que se sistematiza en el presente informe,

El Manual, tiene el propdsito de orientar a todos los y las trabajadoras del centro educativo,
particularmente a los de nueva incorporacion a efecto de que cuente con orientaciones que

apoyen su labor y experimente que el medio al que se incorpora no le es ajeno.

El presente informe, sistematiza el trabajo realizado durante la Practica Profesional Dirigida. Se
integra de cinco capitulos, el primero Marco Contextual, el segundo Marco Teorico, el tercero
Marco Metodoldgico, el cuarto, Informe del proyecto Educativo y sistematizaciéon del proceso,
capitulos que hacen referencia por escrito en el presente informe como una minima contribucién
para el mejoramiento de la Administracion Educativa, al final se dejan Conclusiones,

recomendaciones y anexos del trabajo realizado.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resefia historica de la institucion

Resefia historica de la institucionEl Liceo Evangélico Eben Ezer, lleva 28 afios de prestar sus
servicios educativos a la sociedad panajachelense, empezando en el afio 1,985 con preparatorio y
primer grado primario, sucesivamente ampliando hasta llegar a sexto grado. Luego se amplié el

servicio con el nivel basico.

Actualmente cuenta con los niveles de pre- primarios, primarios, basicos y diversificados. Estan
agradecidos con Dios por el crecimiento del Liceo al contar con estudiantes de diferentes
municipios ubicados alrededor del municipio de Panajachel, tales como: Santa Catarina Palopd,
San Antonio Palop0, Santiago Atitlan, San Andrés Semetabaj, Santa Cruz La Laguna, San Pedro
La Laguna, Santa Lucia Utatlan, la cabecera departamental de Solold y otros departamentos
cercanos, argumentado su preferencia por la calidad educativa, disciplina, atencién al pablico y

comunidad educativa en general.

En el afo 1,984, en el municipio de Panajachel, funcionaba solamente una escuela nacional y un
dentro privado que atendia a nifios extranjeros y algunos guatemaltecos. La Escuela Nacional se
mantenia en constantes huelgas, situacion que causaba malestar entre los padres de familia; por lo
que se opto hacer el estudio en las Iglesias Evangélicas, Municipalidad y Comunidad en general,
dando como resultado el 90% de la necesidad de un Centro Educativo Privado para atender a la
poblacion escolar. Con, dicho resultado se procedio a la tramitacion legal del funcionamiento
del Liceo Evangélico Eben-Ezer ante las autoridades educativas, contando para ello con el apoyo
administrativo e incondicional de las Iglesias Evangélicas, Gobernacion departamental de Solola
y Municipalidad local. La Supervision Departamental de Educacion autoriz6 de inmediato el
funcionamiento provisional del Liceo, el 12 de Marzo de 1,985, se emitid el Acuerdo Ministerial

292-03-85, iniciando sus funciones en las instalaciones de la Iglesia Tabernaculo de Dios.



Actualmente se ubica en la calle que conduce a Santa Catarina Palop6. La institucion labora en
jornada completa de 7.00 a.m. a 18.30 p.m. de lunes a viernes.

1.2 Organigrama de la institucion

DIRECTOR
Velar porque todos
los empleados
realicen su trabajo
en forma eficiente.

ASESORIA JURIDICA
Asesorar Juridicaments en la
toma de decisiones en los
asuntos administrativos.

Control de disciplina con los
estndiantes . velar por gqoe se
cumpla el horario y sustitoir a
catedraticos, coando el caso lo
amerite.

{ ESTUDIANTES |




1.3 Observacion fisica de la institucion educativa

Nombre de la Institucion: Liceo Evangélico Eben Ezer

Tabla 1 Observacion fisica de la institucion educativa

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas _
Comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 3*3 mts®. La oficina cuenta con un
oficina espacio reducido
2 Ubicacion Muy buena Muy Buena; se encuentra
Buena ubicada en un area céntrico y
Regular accesible
Mala
3 Ventilacion Suficiente Aceptable; cuenta con
Aceptable ventanales recomendables
No aceptable
4 lluminacion Suficiente Aceptable; existen aéreas que
Aceptable no cuentan con la iluminacion
No aceptable que se debiera
5 Sala de esta Si No existe un érea de estar,
No unicamente la direccion en
donde generalmente se
realizan las reuniones
teniendo en cuenta una silla
para cada docente
6 Cuenta con servicio de |Si Si; con un laboratorio amplio
internet No
7 Cuenta con servicios de | Si Si; cuenta con equipo de
ayudas No cOmputo y cafionera
audiovisuales Estado
8 Tiene suficiente agua | Si Si; porque cuenta con agua
entubada No potable
9 El edificio es Oficial Privado
Privado
10 Otros aspectos que no se | Relaciones No existe informacion de esta

consideraron en esta guia de
observacion.

Interpersonales

indole.

Fuente: Elaboracion propia 2013




1.4 Descripcidn del establecimiento

Identificacion de la institucion
Liceo Evangélico Eben Ezer es una institucion educativa que ofrece educacion de calidad a nifios
del nivel pre-primario, primario, basico y diversificado con areas de recreacion, adecuadas a su
edad, Liceo Evangélico Eben Ezer esta al servicio para todas aquellas personas que tiene el deseo
de triunfar en la vida. Es una institucion educativa del sector privado, la cual brinda una
ensefianza de acuerdo a la realidad local, regional y nacional.
Ofrecen las carreras siguientes:

- Perito Contador con Orientacion en Computacion.

- Bachiller en ciencia y Letras de Formacion Musical.

- Bachiller en ciencia y Letras en Educacion.

- Magisterio Infantil Bilingle Intercultural.

- Nombre y direccion

- Liceo Evangelico Eben Ezer Se encuentra ubicado en 0 calle 0 — 22 de la zona 1 del

municipio de Panajachel, del departamento de Solola.

Vision

Ser una institucién educativa cristiana, evangélica, en constante crecimiento, actualizacion,
académica e infraestructura ante este mundo cambiante y consolidar una sociedad justa que
coadyuve en la formacion de niveles de vida donde impere la igualdad, la justicia social y la
auténtica libertad, que permita la consecucion del bien comun y que ayude a orientar al educando
para conservar y utilizar nuestros valores en bien de la sociedad, logrando con ello ser el centro
educativo lider en el municipio, con metodologia, tecnologia, técnicas y procedimientos
adecuados de acuerdo al avance de la ciencia y tecnologia, con un ambiente de paz, concordia,

solidaridad, justicia y deseo de formar los mejores ciudadanos de nuestro pais.



Mision

Fortalecer el equipo de trabajo con cimiento: éticos, morales y religid, estar a la  vanguardia en
la tecnologia, trabaja para seguir ofreciendo una infraestructura acorde a las exigencias de
calidad, Somos la institucion formadora de Profesionales conscientesy responsables del futuro de
la economia guatemalteca, cual lograremos adecuandonos a las nuevas teorias educativa, tratando
con ellos de reconocer la relevancia que tienen las diferencias individuales y el ritmo personal en
el aprendizaje, estar consciente de que cada quien tiene una forma particular de aprender y que
cada quien necesita tiempos distintos para ese proceso. Solidarizarnos para enfrentar el
mundoactual, ese mundo del cual no podemos escapar y del que no podemos permanecer
aislados. Saber con claridad por qué hacemos lo que hacemos y en qué contribuye, al desarrollo

de la comunidad y de la nacién en general.

Objetivos del establecimiento
-Objetivo general

Promover un modelo de educacion y formacion de recurso humano alternativo, pertinente y de
calidad, incluyente y de equidad de jévenes de las comunidades.

Identidades: linglisticas kagchikel, Quiché, tzhutujil. Y potenciar la capacidad del recurso
humano a través de oportunidades de formacién, en un sistema con enfoque intercultural

cualificado y autogestionario de valores y pertinencia cultural.

Objetivos especificos
— Ofrecer educacion Bilingue y con especialidad en Computacién para el fortalecimiento de

la identidad de la persona objeto de la formacion intercultural.

— Desarrollar y consolidar en la comunidad educativa, el desarrollo 1éxico del idioma
materno y el idioma de relacion, homologando el idioma Ingles en igualdad de
condiciones con el castellano, para lograr competencias lingtisticas en los dos o tres

idiomas.



Personal administrativo

Director, Sub director, Secretarias, auxiliares y contador

Docentes 15 docentes cada uno con areas especificas del nivel basico y diversificado

Tecnico administrativo
Son dos los encargados el administrador y el contador ellos velan por las finanzas del Liceo

Evangélico Eben Ezer.

Personal Operativo

El establecimiento cuenta con 3 conserjes quienes se encargan de la limpieza de todo el edificio

durante los 7 dias de la semana en las dos jornadas de 7:00 am a 12:30 pm y de 1:30 a 6:30 pm.

Infraestructura:La infraestructura del edificio es adecuada.

Tipo de instalaciones: La infraestructura del edificio es adecuada, las aulas y oficinas han sido
construidas de block cemento, el techo de terraza, cada oficina cuenta con ventanal apropiado
para la iluminacion y ventilacién, con un é&rea apropiada para poder brindar atencién al publico.
Local para reuniones de trabajo: Normalmente toda reunién que se hace con los docentes, se hace

dentro de la direccién con sillas de madera respectivas a cada docente.

Material y equipo

Se cuenta con equipo de oficina adecuado: La oficina para el personal Administrativo ya que solo
existe una oficina cuenta con tres escritorios con sus computadoras respectivas, impresora,
maquina de escribir, cafionera, archivos, teléfono, y estante de libros lo cuales son Utiles para los

docentes.

Area de atencion al pablico
No cuenta con un area para que las personas que visiten el centro educativo y puedan esperar
mientras son atendidos por el personal técnico-administrativo. No se conocen claramente las

funciones que debe ejecutar cada dia el personal administrativo de la institucion, debido a que el



establecimiento no cuenta con un manual de funciones y el organigrama no estd muy bien
definido haciendo que tanto el Perito Contador, Administrador y secretaria tengan duplicidad de

funciones dadas por el Director.

— Se cumple con los lineamientos y funciones establecidos, las personas al ser contratadas,
estan obligadas a cumplir los lineamientos que presenta la institucion, Sin embargo no existe
un plan de induccion el cual facilite la informacion de objetivos, vision y mision para que el

panorama sea mas claro, y los resultados sean efectivos, siempre en busca de calidad.

— Se cumple con los procedimientos administrativos: Si ya que la mayor parte del personal
cuenta con una ética intachable, por lo cual cada uno esta consciente de la mision y vision del

establecimiento por ende responden a los procedimientos administrativos segln sea el caso.

— Se respeta el orden jerarquico: en todo momento ya que los docentes tienen a la vista el

organigrama de la institucién no hay ningan problema para ellos respetarlo.

— Se da la planeacién, organizacién, coordinacion y control: A cada momento pues todos los
dias el director ve su calendario anual, organiza su agenda segun las actividades programadas,
las da a conocer a sus subalternos, se ejecutan, las controla con la ayuda de las comisiones

establecidas y al finalizar cualquier actividad realizan una evaluacion de la misma.

— Se han hecho cambios a los procedimientos administrativos para lo cual se ha solicitado el
apoyo de toda la comunidad educativa para contribuir en el desarrollo de estos
procedimientos, cambios que se han generado desde la Coordinacion Técnica Administrativa
de Panajachel, para implementar nuevas modalidades en cobros anuales y mensuales, gastos

que se generan en el plantel, siempre para el bien de la comunidad.

— Se conoce y aplica la legislacion educativa en todo momento para poder solucionar
conflictos que presenta la institucion ante la comunidad, asi mismo para conflictos internos

para poder aplicar las leyes correspondientes y darle solucién a la misma.

— Se conocen los derechos del trabajador y cada trabajador cuenta con sus propias prestaciones
y un contrato laboral donde el docente y el director se comprometen a cumplir los

lineamientos.



Existen normas reglamentarias: ya que toda institucion o empresa tiene que tenerla, ya que es
necesario que cuente con un reglamento para lograr el funcionamiento en armonia con la ley
de Educacion Nacional y demas disposiciones de las autoridades superiores, con el Unico

propdsito de brindar una calidad en beneficio del estudiantes .

Existen incentivos para el personal ya que los trabajadores deseen superarse se les pagan la

Inscripcion de sus estudios universitarios para motivarlos y que sigan adelante.

Existe una administracion eficiente ya que las personas que laboran en el area administrativa

trabajan coneficiencia y eficacia y tienen todo recurso para ello.

Se cuenta con los recursos necesarios: Si se cuenta con recursos necesarios qgue se usan a

diario en el trabajo técnico-administrativo.

Se cuenta con mobiliario adecuado: Si, el establecimiento cuenta con el mobiliario y equipo

necesario y en buen estado al servicio de la comunidad educativa en general.

Situacion externa: Existe demanda de servicios: existe mucha demanda ya que se presta el
servicio educativo ofreciendo los niveles de Pre-Primaria, Primaria, Basico y Diversificado
ofreciendo varias carreras de plan diario matutino, Basico plan diario vespertino y Pre-
Primaria y Primaria plan diario matutino, logrando tener estudiantes de diversos municipio

del departamento por la facilidad en horarios para poder estudiar.

Existe relacion con otras instituciones: Si, ya que de ellos existe convivencia y armonia entre
establecimientos educativos. En todo momento pues el en forma interna el Director supervisa
la labor docente del establecimiento y en forma externa el Supervisor Educativo de distrito al
que pertenece la Institucion llega con regularidad a supervisar, controlar y evaluar el

desempefio del personal y alumna.



Valores que se fomentan

— Fe: Creer vy tener la plena confianza en Dios. Conocer en el diario vivir a través de la
vivencia de los valores un Dios Vivo, real y presente en la vida de cada ser humano como
ejemplo de vida, lo cual le permite a la comunidad Sanjuanista ser permeable, libre y

consecuente en las actitudes y las acciones proyectandose en el servicio hacia el otro.

— Amor: Valor humano que enmarca la vida de todo miembro de esta Comunidad Educativa.
Mas allad de ser un sentimiento, se define como una decision, que se refleja en acciones
concretas en el quehacer cotidiano de cada persona, caracterizadas por el respeto, la
comunicacion, la honestidad, la tolerancia y la solidaridad. El amor es exigencia,

compromiso y correccion.

— Respeto: Es conocer, aceptar, entender y valorar la dignidad y autenticidad de cada ser, a
partir de su individualidad, manejando los limites propios en relacion los otros con miras a

desarrollar una sana convivencia.

— Comunicacion: Se define como el intercambio e interaccién con otros a nivel expresivo
(gestual, verbal o corporal), siendo fundamental el buen uso del lenguaje, el correcto
vocabulario y el buen trato al expresar. Dentro de este proceso es fundamental aprender a

escuchar, ser receptivo y critico en lo positivo.

— Responsabilidad: Es el compromiso que se adquiere consigo mismo de manera autbnoma,
para lograr la satisfaccion del deber cumplido, llegando a un sentido de participacién en el
que existe la voluntad para intervenir con sentimiento de pertenencia en las diferentes
actividades institucionales. Es siempre dinamica y conlleva a opinar y colaborar, dentro de las
normas de convivencia del Liceo. Hacer lo que debo sin que nadie me lo recuerde es la

consigna del éxito

— Orden: Es el valor humano que conduce al cuidado de si mismo presentacion personal
uniforme y sus elementos personales (pupitre, cuadernos, materiales, etc.). De igual manera,
al aprovechamiento de los diferentes espacios fisicos y recursos de toda indole (aulas,
muebles, zonas verdes, oficinas, transporte). Esto es: “un lugar para cada cosa y cada cosa

en su lugar.



— Disciplina: Este valor esta definido en nuestra Institucion mediante la frase: “un momento
para cada cosa y cada cosa en su momento”. Lo anterior, permite a cada ser humano
aprovechar y disfrutar con sentido tanto las oportunidades como las experiencias de vida.

— La familia: Se refiere al concepto de union, apoyo, compafiia fraternidad, compromiso y
participacion dentro del interior de la Comunidad Educativa proyectandose hacia el

Municipio y el pais.

1.5 Croquis de la institucion educativa

1. Nombre de la Institucion educativa: Liceo Evangélico Eben-Ezer.

2. Direccion: 0 calle 0-22 zona 1 Panajachel, SololA.

NORTE




1.6 Plano de la oficina educativa

1. Nombre de la Institucion educativa: Liceo Evangélico Eben-Ezer.

2. Direccidn: 0 calle 0-22 zona 1 Panajachel, Solol4.

INGRESO

11



Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1Areas de Gestion Administrativa

En este capitulo se fundamenta la propuesta planteada para argumentar con definiciones
conceptos y fundamento legal, el papel que juega un administrador en la institucion Educativa, en
su &mbito de trabajo y la responsabilidad que tiene en cualquier empresa con el fin de ser imitado

y respetado.

Administracion

(lat. ad, hacia, direccion, tendencia, y minister, subordinacion, Obediencia). Esla ciencia social y
técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccion y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnoldgicos, el conocimiento, etc.) de una organizacion, con el fin de
obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econémico o social, dependiendo
de los fines perseguidos por la organizacion.

Para José A. Fernandez Arenas (1987:45) “La Administracion es una ciencia social que persigue
la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo

humano coordinado.”

Francisco Loris Casilla. (1996:32) “Administracion es obtener resultados a través del esfuerzo de
otros mediante un conjunto sistematico de reglas”. George r. Terry. (1992:42) “Consiste en

lograr un objetivo mediante esfuerzo ajeno”.

William J. Mclarney. “La administracion es la combinacion més efectiva posible del hombre,
materiales, maquinas, métodos y dinero para obtener la realizacion de los fines de una empresa”.
(2000:35).

Robert f. Buchele. “Es el proceso de trabajar con y a través de otras personas a fin de lograr los

objetivos de una organizacion formal”. (2001:28)
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Funciones administrativa: Prever ya es obrar” Davila C. (1996) citado por Fayol,
1961:183).“Prever o planear aqui, significa a la vez calcular el porvenir y prepararlo”
Para Lourdes Pérez Hernandez (2010:9)“La administracion es el esfuerzo coordinado de un

grupo social para obtener un fin con la mayor eficiencia y el menor esfuerzo posibles.”

De la misma forma nos menciona acerca de un conjunto de etapas que debe efectuarse en la

administracion para que el proceso sea integral

— -Planeacion: incluye la seleccién de objetivos y de las estrategias politicas, programas y
procedimientos, es por supuesto, una toma de decisiones, pues incluye la eleccién de una

entre varias alternativas.

— -Organizacién: incluye el establecimiento de una estructura de funciones, a traves de la
determinacion de las actividades requeridas para alcanzar las metas de una empresa y de
cada una de sus partes, el agrupamiento de estas actividades, la asignacion de tales grupos
a un administrador, la delegacién de autoridad para llevarlas a cabo y la provision de los
medios para la coordinacion horizontal y vertical de las relaciones de informacion y de

autoridad dentro de la estructura de la organizacion.

— -Direccion: la direccion afortunada de subordinados reconoce la naturaleza y las
complejidades de las motivaciones y da como resultado personas conocedoras y bien
entrenadas que trabajan con eficiencia para alcanzar los objetivos de la empresa.

— -Control: es la evaluacion y la correccion de las actividades de los subordinados para
asegurarse de lo que se realiza se ajusta a los planes. De este mide el desempefio en
relacién con las metas y proyectos, muestra donde existen desviaciones negativas y, al
poner en movimiento las acciones necesarias para corregir tales desviaciones, contribuye

a asegurar el cumplimiento de los planes.

13



2.2 Clases de administracion

Administracion educativa

La educacion es conformada por la comunidad educativa; alumnos, docentes, institucion, entre
otros. La administracion educativa necesita de un proceso que los ayude a alcanzar sus objetivos.
En este punto, la Administracion general cuenta con una rama denominada Administracion
educativa, la cual imprime orden a las actividades que se realizan en las organizaciones
educativas para el logro de sus objetivos y metas.

Puede afirmarse que esta disciplina es un instrumento que ayuda al administrador a estudiar la

organizacion y estructura institucional educativa, y le permite orientar sus respectivas funciones.

La administracion escolar esta dirigida a la ordenamiento de esfuerzos; a la determinacion de
objetivos académicos y de politicas externas e internas; a la creacion y aplicacion de una
adecuada normatividad para alumnos, personal docente, administrativo, técnico operativo la
finalidad de establecer en la institucion educativa las herramientas de ensefianza-aprendizaje y un

gobierno escolar eficiente y exitoso.

Ciertos autores definen la Administracion educativa como la ciencia que planifica, organiza,
dirige, ejecuta, controla y evalUa las actividades que se desarrollan en las organizaciones
educativas, dirigidas a desarrollar las capacidades y el desarrollo de los estudiantes; esta
disciplina trata de organizarel trabajo del personal escolar docentes, administrativos, entre otros,
y el manejo de recursos fisicos, financieros, tecnolégicos y pedagdgicos, entre otros, para cumplir

con el curriculo definido por la sociedad educativa.

Los principios y las técnicas para prever, planear, organizar, dirigir integrar y evaluar todos los
componentes delsistema educativo en ambitos restringidos, como las escuelas y las respectivas
comunidades, 0 en ambitos mas amplios, como los de supervision y alta direccion del sistema, de

tal modo que cada uno pueda contribuir de modo eficaz al logro de los objetivos educacionales.
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De manera especifica, la administracién escolar esta referida a la direccion de la institucion
misma; al uso y ejercicio estratégico de los recursos humanos, intelectuales, tecnoldgicos y
presupuestales; a la proyeccion de necesidades humanas futuras; a la prevision estratégica de
capacitacion del recurso humano y la formacion docente; a la vinculacion con el entorno; la
generacion de identidad del personal con la organizacion; la generacion de una vision colectiva
de crecimiento organizacional en lo colectivo, individual, profesional y el principio de

colaboracion como premisa de desarrollo.

Administracion publica: es un término de limites imprecisos que comprende el conjunto
de organizaciones publicas que realizan la funcién administrativay de gestion del Estado y de

otros entes publicos con personalidad juridica, ya sean de &mbito regional o local.

Por su funcion, la Administracion Publica pone en contacto directo a la ciudadania con el poder
politico, satisfaciendo los intereses publicos de forma inmediata, por contraste con los poderes
legislativo y judicial, que lo hacen de forma mediata. Se encuentra principalmente regulada por
el poder ejecutivoy los organismos que estdn en contacto permanente con el mismo. Por
excepcion, algunas dependencias del poder legislativo integran la nocién de Administracion
Publica (como las empresas estatales), a la vez que pueden existir juegos de Administracion
Genera en los otros cuatro poderes 0 en organismos estatales que pueden depender de alguno.

La nocion alcanza a los maestros y demas trabajadores de la educacion publica, asi como a los
profesionales de los centros estatales de salud, la policia, las fuerzas armadas, el servicio de
parques nacionales y el servicio postal. Se discute, en cambio, si la integran los servicios
publicos prestados por organizaciones privadas con habilitacion del Estado. ElI concepto no
alcanza a las entidades estatales que realizan la funcién legislativa ni la funcion judicial del
Estado.
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2.3 Proceso administrativo educativo

La Administracion educativa es un proceso, y como tal sigue pasos o fases claramente definidas:
planificacion, ejecucion, organizacion, direccion, coordinacion, control y evaluacion. Estas fases
administrativas no obedecen a una secuencia predeterminada, sino que estan relacionadas entre

si, de manera que en cualquier momento ocurrird que una o varias tengan mayor importancia.

Administrador: segun algunos diccionarios hablan acerca de que el administrador es el que
gobierna o dirige. Administrador es el que administra (Real Academia de la Lengua Espafiola).
Son sin6nimos de administrador: gobernador, rector, regente, gerente, director, ministro,
intendente gestor, apoderado, jefe, guia, dirigente, mayordomo, sindico, cuidador, tutor y
curador.Administrar significa: gobernar, regir, aplicar. Son sinénimos de administrar: dirigir,
cuidar, regentar, tutelar, mandar, apoderar.“La organizacion comienza cuando las personas,

aunque solo sean dos o mas, combinan sus esfuerzos para un fin determinado.” (Mooney y

Reiley. Citado por Urwick, 1969:160).

La Academia de la Lengua anota: administrador, Que administra, Persona que administra bienes
ajenos”. Lo anterior expresa la posibilidad de que el administrador se ocupe de bienes propios
(primera acepcidn) o bienes ajenos (segunda acepcion)
Perfil del administrador
Podemos resumir que el administrador debe tener los siguientes valores y actitudes:
Alto grado de autoestima y responsabilidad.

— El uso correcto de la tecnologia

— La motivacion para el logro de metas

— Honestidad e integridad

— Etica profesional principios y valores

— Desarrollo de la critica constructiva.

— Liderazgo.

— Trabajo en equipo.

— Lealtad hacia la empresa o institucién
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Implementacion
Es la programacion, que permite expresar la accion de poner en practica, medidas y métodos,
entre otros y asi poder concretar alguna actividad, plan, mision, vision y objetivos. La

implementacion es la etapa donde efectivamente se programa el sistema.

Manual

Agustin Reyes Ponce (2001:28) informa que “significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que
de manera facil de manejar se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada
grupo humano en la empresa”.El Manual Administrativo es un documento que sirve como
medio de comunicacion , es la manera técnica de como realizar un procedimiento en el trabajo o
estudio, tiene objetivos y fundamentos de cada técnica a realizar y debe tener las herramientas

necesarias a utilizar, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion educativa.

-Induccion

Es el proceso por el cual se busca adentrar a las personas de nuevo ingreso dentro de una
empresa proporcionando la informacién necesaria para logros y resultados eficaces en menor
tiempo.En Recursos Humanos, la induccién laboral consiste en proporcionarles a los empleados
informacidn béasica sobre los antecedentes de la empresa, la informacion que necesitan para
realizar sus actividades de manera satisfactoria de manera que la empresa tenga resultados
positivos. Es el proceso formal para familiarizar a los empleados de reciente ingreso con la

organizacion, sus puestos y unidades de trabajo.

Dentro de los propdsitos de la induccion laboral encontramos: ayudar a los empleados de la
organizacion a conocer y auxiliar al nuevo empleado para que tenga un conocimiento productivo,
establecer actitudes favorables de los empleados hacia la organizacion, sus politicas y su
personal, ayuda a los nuevos trabajadores a desarrollar un sentimiento de pertenencia y
aceptacion para generar entusiasmo y elevar la moral. EIl proceso de induccion es necesario
porque el trabajador debe adaptarse lo mas rapido posible y eficazmente posible al nuevo

ambiente de trabajo. El proceso de induccion permite integrar a los nuevos empleados a la
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organizacion brindandoles informacion general, amplia y suficiente sobre los elementos
fundamentales de la cultura organizacional y su rol dentro de la empresa. De esta forma el nuevo
integrante fortalecera el sentido de pertenencia y sentira mayor seguridad para desarrollar su

trabajo de forma autonoma.

El Manual de induccién es una herramienta fundamental dentro de los procesos que apoyan a los
recursos humanos en su labor, asi como lo es el adiestramiento y la capacitacion.

En términos generales, capacitacion refiere a la disposicion y aptitud que alguien observara en
orden a la consecucién de un objetivo determinado.Bésicamente la Capacitacion esta considerada
como un proceso educativo a corto plazo el cual utiliza un procedimiento planeado, sistematico y
organizado a través del cual el personal administrativo de una empresa u organizacion, por
ejemplo, adquirird los conocimientos y las habilidades técnicas necesarias para acrecentar su

eficacia en el logro de las metas que se haya propuesto la organizacion en la cual se desempefia.

La capacitacion del personal de una empresa se obtendra sobre dos pilares fundamentales, por un
lado el adiestramiento y conocimientos del propio oficio y labor, por el otro a través de la
satisfaccion del trabajador por aquello que hace, esto es muy importante ya que jamas se podria
exigir ni pretender eficacia y eficiencia de parte de alguien que en definitivas cuentas no se

encuentra satisfecho con el trato o con la recompensa que obtiene.
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2.4 Referente tedrico que fundamente la propuesta

Las estipulaciones contenidas en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Codigo de Trabajo; sin embargo, también deben considerarse como fundamentales, los
Convenios Internacionales en materia de trabajo que regulan de manera especial, aspectos
relativos a las condiciones de trabajo que deben ser observadas y que instituyen derechos para

las y los trabajadores.

El contrato de trabajo, como lo establece la legislacion guatemalteca laboral, puede ser verbal o
escrito y en todo caso, basta con que se inicie la relacion laboral para que éste se perfeccione; es
por ello, que el contrato de trabajo, es diferente a otros tipos de contratos, y su caracteristica
fundamental, es que a través de éste, y la aplicacion de sus normas, interviene el Estado,
haciendo aplicar el principio tutelar y de irrenunciabilidad de derechos tomando como base la

desigualdad material o econdmica que existe entre el patrono y el trabajador

Asumiendo el punto de vista expresado por el catedratico universitario del municipio, Licenciado
Julian Xoquic Julajuj, el Manual de Induccion , se convierte en una herramienta de utilidad para
a cualquier empresa, en virtud de que proporciona orientaciones que permiten conocer las

atribuciones del personal de cualquier institucion de forma efectiva y eficaz.

Fundamento Juridico

— Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985.

— Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo # 12-91 y su Reglamento. Acuerdo
Gubernativo No. 13-77.

— Decreto Legislativo 1748 Ley de Servicio Civil y su Reglamento. Acuerdo Gubernativo
18-98.

— Decreto 14-85. Ley de Catalogacién y Dignificacidn del Magisterio Nacional Decreto
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Capitulo 3
Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Para la realizacion del trabajo de campo en el Liceo Evangélico Eben Ezer , en Panajachel, Solola
fue necesario utilizar metodologias y técnicas que ayudaran a la recabacion de informacion

siendo estas la siguientes:

3.2 Diagnostico FODA Analisis de Viabilidad
Tabla 2 Diagndstico del FODA

Fortalezas

Oportunidades

Existe una Infraestructura basica.
Tiene cobertura, Impacto.
Servicio educativo auto sostenible.
Intercultural (educacidon en Ingles
bilingle cultural.

Contextualizado.

Existe una tecnologia basica para la
elaboracién y sistematizacion de
experiencias y materiales educativos.
Conscientes de la realidad.
Compenetrados con los fines y objetivos
de la institucion.

Organizados el personal administrativo
Solidarios, la comunidad educativa
Personeria juridica.

Personal docente con nivel académico
calificado

Existe responsabilidad

El personal administrativo cuentan con
experiencia,

Contamos capacidad, para afrontar
problemas

Existe mucha entrega

Existe orden y disciplina.

Existe Disciplina.

Hay organizacién

Existe proyeccion deportiva

Consolidar una estructura organizativa que
identifica como centros educativo

Formar profesionales con calidad del
nivelprimario.

Contar con una biblioteca propia.
Intercambio de experiencias entreadentros.
Buena relacion coninstituciones afines.
Educar correctamente

Desarrollar el nuevo curriculo.

Ayuda a la superacion.

Dominio del Idioma Inglés Contribuir
conel proceso ensefianza aprendizaje.
Formar secretarias y

Contadores responsables y conscientes
Contribuir a crear

Ciudadanos utiles a la sociedad.

Contar con nuestro propio plan estratégico
Contribuir a la Integracién de valores
personales y su préactica en cada uno de los
estudiantes.

Organizar grupos artisticos.

Proporcionar a los alumnos las técnicas,
procedimientos para elaborar proyectos,
mejorando las habilidades intelectuales y
estrategias cognoscitivas, que estimulen el
proceso de aprendizaje.
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Cultivo de la expresion

Cultivo del Razonamiento

Cultivo de la lectura.

Ensefianza de manualidades.

Contar con un edificio

propio ademés Nuevo, con canchas de
Basquetbol, toboganes, jardines y Aulas
creadas exclusivamente para procesos de
ensefianza aprendizaje

Contar con un gran laboratorio de
Computacion de 40 computadoras todas
conectadas con Internet Autorizada por el
MINEDUC. Res 85-2007

Contar con laboratorio de Ingles y
Proyectores, Unica en el departamento de
Solola.

Contamos con equipo audiovisual y de
sonido.

Contamos con nuestra propia cocina para
educacion para el hogar

Nuestro Salon de Mecanografia
Autorizado por el MINEDUC 85-2007.
Brinda oportunidad de estudio y
superacion.

Cuenta con poblacion estudiantil
bilingle.

Capacitacion, supervision y evaluacion
personal del docente.

Demanda laboral de egresados.
Conocimiento basico y dominio de la
tecnologia.

Tratar adecuadamente a los estudiantes
tomando en cuenta sus caracteristicas
fisicas psicoldgicas, culturales,
espirituales y sociales que le hacen
diferente a los demaés.

calificados para poder realizar su trabajo.
Formacion académica sistematica.
Ofrece oportunidades para trabajar en
cualquier empresa. Facilitadora de todos
los insumos necesarios

para el fortalecimiento de los centros
educativos.

Facultad de proponer un modelo educativo
del nivel medio.

Promueve la formacion de lideres
Organizar grupos de estudiantes
querealicen proyectos de tipo social.
Organizar grupos de proyeccion cultural.
Contribuir con el desarrollo de nuestra
comunidad con laformacion de lideres
capaces y conscientes de su realidad.
Ejercer la carrera en comunidades de
susAreas lingiiisticas.

Sabe atender y vivir la realidad de la
economia de nuestro municipio.
Interactuar con facilidad

con empresarios, padres de familia de la
Comunidad.

Fomentar valores culturales de su cultura
Aplicar y rescatar los valores culturales
para el fortalecimiento de la
Interculturalidad.

Preparacién académica bilingue.
Actualizacion docente.

Compartir con los alumnos de su misma
area linguistica. Proponer modelos
educativos y competitivos.

Trabajar a tiempo completo.

Ser buen administrador.

Evaluar el desempefio docente.
Aprovechar espacios de informacion.
Oportunidad de estudio en la region.
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Debilidades Amenazas
— Ladesintegracion familiar. o  Recursos Humanos
— Falta de recursos econdmicos. — Precario nivel socio-economico de
— Poder captar pocos estudiantes hogares Alumnos que presentan problen
tomando como base el aspecto de aprendizaje
— econdmico de nuestras — Inclemencias climaticas, ya que mucl
— comunidades que son de mayorfa de viajan a diferentes puntos del departamer]
—  Escasos recursos. tiendas aledarias que ofrecen licor
— No contamos con aporte de ONG en — Recursos Financieros
el sostenimiento del establecimiento. — Numerosos  establecimientos ~ educati
— Las autoridades ven a los colegios en un cercano diametro con ofertas
privados como que todos tuvieran un demanda.
mismo nivel econémico. — El rio San Francisco estd muy cercano,
— Contar con estudiantes de diferentes invierno crece el cauce perjudicando
estratos social. instalaciones.
— Contar con estudiantes de diferente — Leyes tributarias. o
grupo étnico. Alza de canasta basica perjudicando I pa
mensuales de colegiatura

Fuente: elaboracion propia 2013.

Anadlisis de las fortalezas
Recursos humanos: Se cuenta con el profesionalismo, para impartir los diferentes cursos dentro
de la institucién, ya que el establecimiento cuenta con docentes, Profesores de Ensefianza Media

y especializados en su campo.

No tener retiro ni desercion escolar en los Gltimos tres afios.

Por medio de charlas impartidas por los docentes, se les ha inculcado a los estudiantes, el
compromiso que tienen con la sociedad y han comprendidos que solo teniendo una formacion
académica y la voluntad de sobre salir en su formacion llegaran a ser personas de bien,
contribuyendo cambiar el presente y futuro de nuestra Guatemala.

La buena comunicacion entre personal docente y estudiantes ha sido un pilar importante dentro
de la institucion, de esta forma se velan las necesidades del estudiante, ya que existen relaciones

humanas.
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El POA ha sido un vinculo esencial para mejorar las relaciones humanas, involucrando a toda la

comunidad educativa, fomentando la convivencia.

La institucién se ha comprometido a colaborar con la comunidad y cuando se presentan
necesidades, se ha enviado a jovenes para formar parte de proyectos tal como las competencias
de limpieza en la Cuenca del Lago de Alitan, construccion con material reciclable de aulas de

escuelas publicas

Recursos financieros: contar con una base de datos ordenada para el pago de salarios.
El establecimiento cuenta con un programa por medio de la computadora en el cual estan
tabuladas las cantidades referentes al pago de salarios mensualmente, ayudando al contador a

agilizar el pago de catedraticos.

Incentivos laborales: al concluir con actividades en las que los docentes trabajen fuera de

horarios de trabajo se les remunera con un incentivo, para que los docentes trabajen activamente.

Contar con control de registro de pagos de estudiantes en forma virtual: la facilidad de
verificacion de pagos en el liceo es mas factible ya que cuenta con un programa el cual funciona
por medio de Internet y ayuda a los estudiantes a saber cuanto han cancelado de sus colegiaturas,

qué meses y cuanto deben, logrando asi un control de pagos.

Recursos materiales: es una institucién que cumple con las necesidades del estudiante, un amplio
laboratorio tecnoldgico que llena las necesidades de los educandos y catedraticos. En todas las
carreras se da el servicio de computacion para ello el establecimiento cuenta con 50

computadoras en buen estado para la ensefianza de tecnologia.
Mobiliario y equipo adecuado: el mobiliario cuenta con las condiciones necesarias para que los

estudiantes, puedan presenciar sus clases. EIl servicio de internet es gratis para los estudiantes y

pueden hacer uso de él, en todo el establecimiento.
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Analisis de oportunidades

Recursos humanos

Participacion activa de los docentes en las actividades culturales sociales y civicas de la
comunidad, es una forma de desenvolverse e integrarse en la sociedad. Mantener buenas
relaciones con las instituciones de la comunidad y jefes de servicio, se realizan actividades en
donde se involucra a docentes estudiantes de diferentes centros educativos para mantener una
convivencia activa y positiva. Esto contribuye en el fortalecimiento y mejoras en la calidad
educativa, partiendo desde diversos puntos de vista segin donde se encuentren los
establecimiento. Existen organizaciones que proporcionan capacitacion a los estudiantes y

catedraticos.

Recursos financieros

Segun sea la especializacion y eficiencia asi sera el Aumento de salarios. La oportunidad de
mejorar su salario, segun su nivel académico y eficiencia si contindan estudiando y logran
especializarse en el area que desempefia.

Bonificaciones por trabajos realizados fuera de horarios de trabajo todo valor agregado es
renombrado. Un pago Todo el personal trabaja activamente porque saben que reciben una

bonificacion cuando laboran fuera de horarios de trabajo.

Recursos materiales
Contar con donaciones de instituciones internacionales.
Existen oportunidades de personas extranjeras y organizaciones que ayudan a estudiantes de

€SCas0s recursos a pagar su colegiatura.

Anélisis de debilidades

Recursos humanos: los catedraticos laboran en otros establecimientos lo cual perjudica al no estar
el 100 % en la institucion, no cumplen a cabalidad en el trabajo y aprovechan el tiempo cuando
no tienen periodos para realizar otras actividades.

La falta de capacitacion a los docentes perjudica su actualizacion.
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Falta de induccion al personal: no existe un plan de induccién que ayude al personal de nuevo
ingreso, para que se incorpore de manera debida, y conozca cual es la mision y vision de la

institucion, ademas hay inestabilidad laboral en el area administrativa.

El organigrama no esta muy claro para la ejecucion de mando y funciones. No se ve con claridad
el orden jerarquico de mando, ya que el organigrama institucional, no estda muy claro y

perjudicando a los empleados ya que no saben de quién recibir drdenes para sus funciones.

Los estudiantes en las pruebas realizadas a nivel departamental reflejaron bajo nivel de

desempefio en el area de comunicacion esto debido a la falta de comprension lectora.

Recursos financieros
Falta de personal en el &rea administrativa. Se cuenta solo con 3 secretarias, 1 administrador y 1

perito contador para una institucion que tiene muchos docentes y alumnos, y no se dan abasto.

Salarios no muy bien remunerados.
Los salarios no son muy bien remunerados por todo lo que los empleados tienen que realizar a

diario.

Falta de control de ingresos y egresos en la contabilidad lo que hace que se tenga un desbalance
en las cuentas del establecimiento.

Recursos materiales

Instalaciones no apropiadas para la educacion.

Los salones de clase son pequefios y la demanda de estudiantes, es abundante.

No se cuenta con un area de recreacion debido a que el Unico espacio libre lo utilizan para sus

actividades.
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Analisis de amenazas

Recursos humanos
Precario nivel socio-econémico de los hogares. En algin momento el alto costo de la vida ha
perjudicado a os estudiantes desanimandolos a continuar sus estudios. Los estudiantes presentan

maultiples problemas de aprendizaje y en el establecimiento no se brinda la ayuda necesaria.

Inclemencias climéticas
Las fuertes lluvias que amenazan el departamento de Sololé afectan a la institucion porque los
estudiantes no pueden movilizarse debido a los derrumbes de carreteras.

Tiendas aledafas que ofrecen licor

Recursos financieros

Numerosos establecimientos educativos en un cercano didmetro con ofertas  y demanda.

El rio San Francisco esta muy cercano, en invierno crece el cauce perjudicando las instalaciones.
Las fuertes lluvias es un factor que perjudica las instalaciones y afecta el estado financiero de la

institucion.

En las leyes tributarias el establecimiento cuenta con exencion de IVA y con las nuevas
propuestas de exonerar a los establecimientos privados de ello, perjudicaria a la institucion.

Alza de canasta bésica perjudicando los pagos mensuales de colegiatura.
Recursos materiales
Como la institucién alquila, cada 4 afios el duefio de la casa sube el precio de la renta.

Estar a la deriva de los avances tecnoldgicos.

Cuenta con un amplio laboratorio de computacion, pero con los avances de la tecnologia se tiene

que actualizar constantemente el equipo de computo, para esta a la vanguardia de la tecnologia.
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3.3 Diserio del Proyecto

Teniendo en cuenta el andlisis de las debilidades de la institucion se plantea dar solucién a uno
de los problemas administrativos que aquejan a la Institucion localizados a través del FODA, se
plantea la propuesta de solucion a la problematica, al director del instituto con el fin de obtener

aprobacion a la misma.

Después de haber analizado el trabajo de campo realizado y utilizado los instrumentos de
recopilacién de datos con el director, personal docente, operativo, administrativos y estudiantes
se llegd a la conclusiéon de la elaboracion e implementacion de la propuesta contenida en el
Manual de Induccién de Funciones Administrativas del | Liceo Evangélico Eben Ezer Panajachel

Solola.

Presentacion

En toda organizacion resulta de gran importancia el implementar un programa de induccién de
personal. Durante todo el proceso del diagnoéstico institucional realizado en el Liceo Evangélico
Eben Ezer encontramos uno de los problemas administrativos que dé a la priorizacion un manual
de induccién al personal, para que conozcan las pautas y reglas béasicas, para orientar al
empleado, integrarlo mejor a la estructura organizativa, conocer la mision, vision y valores, asi;
como sus deberes y derechos que les serviran de guia al personal de esta Direccion General Para
lo cual se presenta a continuacion la propuesta, que lograra alcanzar la eficiencia en los procesos

administrativos, pedagdgicos y financieros de la institucion.

Es oportuno hacer énfasis en relacion con las politicas y estrategias a favor de una buena
administracion del centro educativo para el 2,014. Por lo que se aprovecha presentar el proyecto
denominado “Elaboracion, y Validacion del Manual de Induccion de funciones administrativas

del Liceo Evangélico Eben Ezer Panajachel, Solola
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3.4 Matriz del marco logico

Tabla 3 Matriz del Marco Légico

Resumen de Indicadores Medios de Supuestos
objetivos Verificables verificacion
FIN: La institucion
promovera la Optimizacion de Entrevistas Humano

formacion integral
permita generar

resultados en la
implementacion del

focalizadas Consejo
Directivo

Estudiantes
Asesor del curso

competencias acordes | proyecto se realizardn | Entrevistas Motivacién
con los procesos actividades. focalizadas de Apoyo
formativos, liderazgo | Favorecer al liceo involucrados. La aceptacion del
con, para el atreves de un manual | Entrevistas a manual.
cumplimiento de sus | para que el trabajador | profundidad a
responsabilidades tenga un buen representantes claves
desempefio del Liceo
Trazabilidad del
funcionamiento del
manual.
Diagnostico de
competencias
Laborales y
Especificas, el que
considerard el Plan
para identificar.
Proposito: Facilidad Realizacion de un Servicio para cubrir Humanos
de ajustes al nuevo a | manual de técnicas y | todos los cargos y Estudiante
la organizacion herramientas de niveles funcionales. Asesor del curso
Proporcionar comprension lectora. | Diagnostico de
informacion, respecto deteccion de
a las tareas y las Interés de los docentes | necesidades
expectativas del del centro educativo
desempefio.
Reforzar una
impresion favorable.
Componente: Preparar | El uso correcto del Solicitud debidamente | Humanos
para desarrollo de manual, autorizada Estudiante
procesos de trabajo El cumplimiento del Asesor del curso
especificos, ademas de | manual Hoja de asistencia Motivacién personal
generar actitudes de Se cuenta con la Hoja ilustrativa de del director

valoracion y
responsabilidad ante

aprobacion del
propietario del centro

resultados
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esta actividad, lo que
Permitira interactuar
en forma (til con tu
entorno social y

educativo

Aplicacion de técnicas
y herramientas por
medio de talleres con

laboral. los docentes.

Actividades: El apoyo directo del La autorizacion Humanos

Bienvenida a la vida director, personal, inmediata, para la Estudiante
profesional. docente y realizacion debida del | Asesor del curso
Espacios de administrativo del manual. Motivacién personal
experiencias exitosas | Liceo Evangélico El logro de la del director.
Actividades de Eben-Ezer. implementacion del

integracion. La puesta en marcha'y | Manual de Induccién.

Capacitacioén
individual y grupal de
orientacién a la
induccion con director
o0 delegado

Proceso de
divulgacién laboral.
Actualizacion
permanente de la base
de datos.

Presencia en
Informativos
Institucionales.

operacion permanente
del proyecto.

El seguimiento que se
le dara.

La participacion de
del director , personal

Fuente: Elaboracion propia 2013.

3.5 Plan de Ejecucion

— Plan del proyecto

Lugar de ejecucidn: Liceo Evangélico Eben Ezer Panajachel, Solola
— Distrito no.: 07-10-01.

— Linea de accidn: Propuesta de Proyecto Administrativo
— Fecha de inicio: Mayo de 2,013

— Fecha de culminacion: Agosto de 2013. Responsables directos: estudiante practicante, de

la Universidad Panamericana, director, personal administrativo y asesor de la practica.
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Capitulo 4
Informe Del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto Educativo

La presente propuesta se realiza utilizando metodologia y herramienta que apoya su
construccion. Dentro de ésta se pondera la entrevista, como herramienta que permitié la
recopilacion de la informacion, realizada al director, personal docente operativo
yadministrativoy administrativo de Liceo Evangélico Eben Ezer, como también un analisis
detallado del FODA, para la deteccion de cada una de las debilidades, de la cual se priorizo el
problema de la falta de induccion al personal docente, se priorizo aplicar un Manual de
Induccién de funciones administrativas que ayudara, a desempefiar un trabajo mas efectivo, con
resultados positivos, conociendo cual es la misién, vision, como también un manual de funciones,
leyes que fundamentan el manual, el croquis de Liceo, informacion bésica, importante y precisa
que todo trabajador debe saber del centro Educativo todo esto en un periodo a corto plazo.
Asimismo, las funciones de tareas que debe cumplir para el logro de los objetivos sefialados en
los diferentes planes y programas de trabajo.Con una buena aplicacion del proyecto se lograra

tener una mejor administracion en la institucion ya que se pretende la calidad total.

4.2 Justificacion

El Liceo Evangélico Eben Ezer es una institucion que cuenta con estructura solida, en busqueda
de la calidad total, para satisfacer las necesidades de la poblacion educativa, que se brinda,
debido al personal administrativo, de servicio y operativo, que labora en el establecimiento,
manifestandose en el empefio de la realizacion de sus labores. La integracion a sus labores
profesionales es uno de los temas que les aquejan, debido a la falta de induccidn que reciben para
adaptarse a su trabajo, generando de esta forma ansiedad en el personal que se integra, provocado
por el desconocimiento del manejo de la institucion, por lo cual esta etapa suele ser compleja y
puede llegar a ser estresante, consiguiendo los resultados esperados en mayor tiempo del
esperado. Por lo cual es necesaria la implementacion del manual de induccién, para que el
personal que se integra, se sienta adaptado y conozca los procesos administrativos y docentes que

se realizan en el establecimiento, identificandose con la mision, vision y objetivos que la
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institucion tiene como fin primordial. Siendo el servicio educativo que se brinda, la base del
desarrollo de un pueblo y el mejor aliado para el fomento de valores, préactica de buenos habitos,
es deber de los docentes capacitarse constantemente, para generar nuevos modelos de ensefianza,
obteniendo de ellos, personas que aporten a la sociedad, nuevos sistemas de vida, disminuyendo
el fracaso escolar, desercion escolar. Esto no podria ser posible, sin el apoyo de autoridades
educativas, padres de familia y una renovacion de los sistemas administrativos, que exigen

demasiado protocolo y olvidan la eficiencia que deben de brindar.

4.3 Objetivos

Objetivo general
Elaborar un estudio institucional del Liceo Evangélico Eben Ezer, con el fin de brindar una

propuesta que fortalezca el servicio que prestan a la comunidad educativa.

Objetivos especificos

Elaboracion del diagndstico institucional para identificar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas que posee el centro educativo.

Priorizar el problema, para generar la propuesta, y sea significativa.

Generar sugerencias para la efectividad de la administracion del establecimiento.

4.4 Ejecucion del proyecto
Realizando el analisis de los involucrados se consideran las siguientes mejoras que permiten el
disefio de la propuesta de trabajo para la implementacion del Manual.

— Implementar el Manual de Induccion.

— Establecer los procesos de cada puesto de trabajo.

— Normar los procedimientos administrativos.

— Realizar capacitaciones con docentes en temas significativos para su labor.

— Capacitar al personal administrativo en el manejo de procesos que le competen.
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Todas las propuestas anteriores, fueron construidas dentro del proceso del trabajo realizado en el
disefio del Manual, a su vez, fueron socializadas a efecto de interiorizar las mismas para
promover resultados que apoyen un funcionamiento eficiente y eficaz en la gestion administrativa

y técnico-pedagdgica de la institucion.

4.5 Cronograma de actividades

Tabla 4 Cronograma de actividades

No. | Actividades Mayo Junio Julio

Semana Semana Semana
1 2 3 |4 1 2 3 4 1 2 3 4

1 Presentacion de solicitud
al establecimiento

2 Elaboracion del
diagnostico institucional

3 Estudio del
FODA

4 Seleccion del problema

5 Elaboracion de
instrumentos

6 Aplicacion de
instrumentos

7 Planteamiento del
problema

8 Elaboracion del plan de
trabajo

9 Realizar propuesta

10 | Validacion de la
propuesta

11 | Finalizacién de la
propuesta

Fuente: Elaboracion propia 2013.
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Horario de desarrollo de la practica profesional dirigida
De Lunes Viernes de 13:00 P.M a 18:30. Con una duracion de 200
horas. Del 23 de mayo al 31 de junio 2013.

4.6 Recursos

Humanos: personal docente y administrativo de la institucion.

Materiales: el desarrollo de las distintas actividades, tuvo como escenario la infraestructura fisica
de la institucion educativa y recursos de la misma como computadora, impresora, libros, hojas,

cafionera, pizarron, lapiceros, fotocopiadora.

Financieros: el costo total de la implementacién del proyecto en todas sus fases, ascendio a
Q.700.00 (Setecientos Quetzales).

4.7 Incorporacion de mejoras a las areas de gestibn como resultado de la

implementacion o validacion

La administracion de calidad siempre esta en busca de mejoras continuas y el logro de los
objetivos de la empresa, a través del uso correcto de las personas, los bienesy los materiales,
analizar y no s6lo se ocupa de determinar las actividades y cumplir con las metas de la
organizacion, sino también de hacerlo de la manera mas eficiente procurando la calidad. El
administrador debe manejar los procesos dentro de la administracion educativa por ello el
siguiente capitulo detalla las actividades que se llevaron a cabo durante el desarrollo de
aplicacion, fortalecimiento, distribucién y validacion de la propuesta; asi mismo las actividades

posteriores para darle el cumplimiento.

4.8 Enfoque estratégico

Dentro del proceso del manual de Induccion de Administrativa, se realizd actividades que
contribuyeran en mejorar el sistema administrativo del Centro Educativo, tomando como
referencia los puntos de vista dados por licenciados conocedores del tema a la hora de

entrevistarlos.

33


http://www.monografias.com/trabajos16/configuraciones-productivas/configuraciones-productivas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml

Los objetivos se centraran en todos los esfuerzos de los empleados del Liceo Evangélico Eben
Ezer para que su integracion sea viable, efectiva y productiva y realicen un manejo integrado de
los recursos y herramientas administrativas, a través de enfoque sistematico, participativo y
sustentable y desarrollo, aprovechamiento del potencial del trabajador, se ha disefiado el presente

Manual de Induccién.

El enfoque estratégico del Manual de Induccion integra el concepto de mejoramiento de
planeacion, ejecucion y control que promueve la autogestion desde lo, individual a lo colectivo
de forma sistematica y sencilla que promueva el mejoramiento desde adentro de la institucion
para brindar un mejor servicio a la comunidad y proporcionar un ambiente de trabajo donde se
desarrollen las capacidades humanas requeridas por una organizacion, es decir todas aquellas
habilidades y aptitudes del individuo para hacer el trabajo lo méas satisfactorio, para si mismo y

para la colectividad en que se desenvuelve.

4.9 Metas o resultados

— Incorporacion de nuevas herramientas administrativas con el fin de fortalecer el campo
administrativo de la Institucion.

— Desarrollo de Talleres y monitoreo de trabajo para el personal técnico-administrativo del
Liceo Evangélico Eben Ezer, en Panajachel, Solola.

— Solicitud de desemperio laboral de los docentes, para el buen rendimiento.

— Participacion efectiva de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

— Responsabilidad en un 100% por el personal administrativo.

— Sistematizacion de informacion recabada: dentro de este proceso se realizd varias
actividades; como visitas y entrevistas con el director, personal administrativo y
personal docente del establecimiento para recabar informacién sobre las debilidades de la
institucion.

— Socializacion de resultados del proyecto: se realizo una priorizacion de debilidades el cual
serviria para el desarrollo del proyecto, teniendo en cuenta la debilidad que se necesita

erradicar, para lograr minimizar pequefios defectos que hacen la diferencia logrando
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establecer la elaboracion e implementacion del Manual de Inducciéon de Funciones del
Liceo Evangélico Eben Ezer- Panajachel

— Sensibilizacion al personal técnico administrativo:se dio a conocer la propuesta de
implementacion del Manual de Induccion Administrativa, al personal de Liceo
Evangélico Eben Ezer- Panajachel, quienes de manera positiva y entusiasta aprobaron la
misma y se comprometen a colaborar para que ésta, se utilice de la mejor forma, asi
mismo manifestaron que, el manual serd una herramienta importante para erradicar

algunas deficiencia.

4.10 Implementacion o validacion de la propuesta

Para el correcto desarrollo de la administracion del Liceo Evangeélico Eben Ezer Panajachel y el
buen desempefio de cada trabajador ya sea administrativo o docente en el desarrollo de sus
actividades de acuerdo a su puesto, es importante capacitar continuamente al personal, para que
los resultados se reflejen en el servicio que se presta a los estudiantes, involucrando a los padres
de familia, como parte de los elementos de la comunidad educativa, logrando de esta forma
logros concretos en el rendimiento académico de los estudiantes, el posicionamiento de la

institucién frente a otros establecimientos.

Es importante siempre estar fundamentados en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la Ley de Educacion Nacional y otras leyes en materia y sus reglamentos para
normar los procesos gque se llevan a cabo dentro de la administracién y docencia para el
correcto actuar de los personajes involucrados en el proceso educativo, sin transgredir los

derechos de los docentes, estudiantes y personal administrativo y de servicio.

El desarrollo de esta fase integré actividades tales como como organizacién, ejecucion,
verificacion y control de las estrategias y su eficacia en la implementacion de la propuesta a los
beneficiarios directos e indirectos del Liceo Evangelico Eben Ezer, fundamentandose en la Ley,
para el correcto actuar de los personas, sin transgredir los derechos de los docentes, estudiantes

y personal administrativo y de servicio.
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Aportes: en esta fase se procedio a realizar una recopilacion de informacion basada en frases
veridicas de licenciados en Administracion Educativa, conocedores de la importancia del Manual
de Induccion en todo ambito educativo, para el buen funcionamiento del mismo y lograr
eficiencia en los colaboradores. Asi mismo dieron a conocer sus puntos de vista y formularon
propuestas de mejoras que pueden ser realizadas a través de la aplicacion del Manual de

Inducciénde funciones Administrativas.

Asumiendo el punto de vista expresado por el catedratico universitario del municipio, Licenciado
Julian Xoquic Julajuj, el Manual, se convierte en una herramienta de utilidad para a cualquier
empresa, en virtud de que proporciona orientaciones que permiten conocer las atribuciones del

personal de cualquier institucion de forma efectiva y eficaz.

4.11 Contenidos de la propuesta

En este apartado se detalla las partes del Manual de Induccion de Funciones Administrativas de
Liceo Evangélico Eben Ezer Panajachel- Solold, el cual esta dividido en dos partes: la
fundamentacion teodrica que sustenta la Administracion Educativa y el marco legal de la

educacion en Guatemala.

Organizacion del manual

— Introduccion

— Bienvenida

— Presentacion

— Aspectos funcionales y técnicos

— Alcances

— Vision

— Mision

— Antecedentes de la institucion

— Guias Generales

— Reglamento Interno del Liceo Evangélico Eben-Ezer
— Fundamento legal del manual

— Conclusiones y Recomendaciones

— Agenda de validacién de la propuesta
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Para validar el disefio de la propuesta del Manual, se siguieron los pasos siguientes.
Lugar: Liceo Evangélico Eben Ezer.

Fecha: miércoles 29 de julio de 2013

Hora de 14:00 a 15:00.

Participantes: Maria Mercedes Can y Can, Director Centro Educativo.
Agenda
— Bienvenida por Practicante.
— Presentacion de la propuesta a los participantes, para su aprobacion, y posterior
validacion.
— Entrega del Manual de Induccidn al director del establecimiento.
— Comentarios y sugerencias: aprobacion del Manual de Induccién como un elemento
importante dentro del desarrollo de las labores en el establecimiento, Actualizar el Manual

cuando haya cambios en las politicas y estrategia establecimiento.
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Capitulo 5

Sistematizacién del Proceso

Tabla 5 Sistematizacion del Proceso

Objetivos Logros Dificultades Lecciones obtenidas
El Diagndstico de la La puesta en marcha y
realidad Institucional, operacion permanente del | Existe una La importancia que tien

La deteccion y analisis
de necesidad a partir de
la evaluacion de los
resultados internos. Asi
como la aplicacion del
FODA. Actividad en la
que participo el
representativo del
Liceo.

proyecto.

El logro de la
implementacion del
Manual de Induccién.

deficiencia en la
comunicacion

un manual de induccior
en una empresa o centr
Educativo.

Asistencia Técnica Se tuvo a bien el El tiempo fue El tiempo es valioso.
aprovechd diario Limitado. La espontaneidad, es
2.Durante la realizacion primordial.
dela practica profesional
Supervisada.

Presentacion del proyecto. | El tiempo fue La importancia del

Proyecto Educativo Validacion y aceptacion Limitado. FODA en una
del Manual. El factor institucién ya que nos
Establecimiento de econémico. brinda informacion

compromisos para la
implementacion.
Establecimiento de
actividades que deberan
ser realizadas para
favorecer el desempefio
administrativo de los
trabajadores del Centro
Educativo.

No cuentan con
el factor tiempo,
para una mayor
informacion.
4.Analisis de la
problematica
institucional

para, logrando
establecer las
debilidades
administrativas.

Fuente: elaboracion propia 2013.
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Conclusiones

El trabajo de campo es un momento fundamental en toda investigacion educativa. Para
el mismo, deben elaborarse cuidadosamente los instrumentos que apoyen la recoleccion

cuantitativa y cualitativa de la informacion.

Un Manual de Induccién es una herramienta fundamental dentro del proceso de gestion
administrativa de una institucién educativa y por lo mismo, debe conocerse, socializarse,

darle la relevancia que merece a efecto de lograr una buena aplicacion del mismo..

El proceso de induccién que puede ser realizado a través de la informacion sobre el
contenido del Manual de Induccion, permite que nuevos empleados que se integren a la
institucion puedan manejar con seguridad y amplitud orientaciones, normas, principios y

herramientas que facilitan y apoyan el cumplimiento de las funciones de la institucién.
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Recomendaciones

Es importante realizar constantemente un diagndstico institucional para lograr establecer

sus aciertos y limitaciones y trabajar para enmendarlas.

Es necesario elaborar programas de capacitacion a todo nivel, como mecanismo de
incorporacion progresiva de conocimientos y précticas que apoye al recurso humano de la

institucion.

Es necesario revisar periodicamente el programa de induccion, para que no pierda
vigencia, y que pueda tomarse en cuenta la retroalimentacion obtenida de las evaluaciones

realizadas a los participantes del mismo.
Capacitar previamente al personal que va a apoyar en el proceso de induccion de personal,
para que pueda conocer la actividad que debe llevar a cabo y pueda transmitirla con

seguridad al nuevo colaborador

Debe existir un compromiso por parte de las autoridades para que el manual de induccion

pueda cumplirse alcanzando asi los resultados esperados en el nuevo colaborador.
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ANexos

Anexos 1 Cartas de las autoridades
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo., adguwicore sabiduria”

Soloid, mayo de 2013

Licenciado

Edwin Gaspar Hernandez Mendoza
Director General

Liceo Evangalico “Eben-Ezer”
Panajechel. Solola

Al momento de dirigirme a su persona deseo que su actividad diaria sea un éxito ai frente
de ia institucién que dighamente difige.

La Universidad Panamericana de Guatemala con sede en el departamento de
Solotd trabaja en |3 formacion Profesional de docentes, ia promocién del Sexto
Trimestre de la Camera de Licenciatura en Administracién Educativa, estd por realizar la
préactica profesionai Supsrvisada previo requisio 2 optar 3l grado académico de
Licenciadd en Administracién Educativa perlo que la estudiante.

Maria Mercedes Can y Can

Quien aclualmente se encuentra inscrita en este Ceniro de Estudios vy tiene el
proposito de realizar su practica profesional supervisada en la institucion que usled
dignamente dirige. por o gue en nuestra calidad de catedratico y Coordinadora de la
UPANA an Solola, solicitamos su apoyo en el sentido de AUTORIZAR a dicho estudiante
para que realice ia practica profesional supervisada durante 200 horas, en donde sa
apegard a los finearmientos y normas de la institucién, para el buen desarrolio de la
misma

Al agradecer en todo lo gue vale su amable coiaboracion. a
ocasién para presentarie nuestrg atento y cordial saludo.
£
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante y del establecimiento

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adgquiere sabiduria™

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: _Maria Mercedes Can y Can
b. Carné; 0909433

c. Fecha de nacimiento: 18 de noviembre de Edad 26 anos
d. Direccion: calle 14 de febrero 2-41 zona 2 Panajachel, Solola
e. Numeros de teléfonos: _77626127 movil: 40644981 a. Direccion

electrénica: __mercypana@gmail.com

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Practica Administrativa
a. Nombre de la institucion educativa: Liceo Evangélico Eben-Ezer.

b. Nombre del jefe inmediato: Edwin Gaspar Hernandez Mendoza

c. Direccioén: 0 calle 0-22 zona 1 Panajachel, Solola

3. Datos de la practica
a. Periodo del: 23 de mayo al.___ 26 de julio 2013

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:
Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoz

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:
Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez

&
‘&323 - N3&

’

Lugar y fecha del informe: Solola, 17 de Agosto de 2013
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Anexo 3 Constancia de autoridad indicando que se realizaron las 200 horas de

practica y el proyecto educativo

LICEO EVANGELICO EBEN EZER
0 CALLE 0-22 ZONA 1 Panajachel
Autorizado segun acuerdo Ministerial 292-85
colegioebenezer@itelgua.com

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL LICEO EVANGELICO EBEN EZER Del
DISTRITO 07-10-01, MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA, HACE CONSTAR: :

Que se present a este Centro educativo la estudiante: Maria Mercedes Can y
Can, de la Universidad Panamericana, Sede Solol4, donde solicita autorizacion de realizar
Ja PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA, como requisito previo a optar el titulo
de Licenciatura en Administracién Educativa.

Por lo anterior ses AUTORIZA a la Profesora de Ensefianza Media Especializada en
Pedagogia y Ciencias Sociales, la realizacion de la PRACTICA PROFESIONAL
SUPERVISADA, que conlleva las actividades siguientes:

a) Un diagnostico institucional

b) Seleccionar un problema u oportunidad de mejora vinculada con la administracién
educativa.

¢) Plantear una propuesta de soluci6n creativa e innovadora, la cual debe cumplir con
los requerimientos técnicos administrativos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE LE CORRESPONDAN, EXTIENDO, FIRMO Y
SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA MEMBRETADA TAMANO CARTA EN LA
CABECERA MUNICIPAL DE PANAJACHEL, DEPARTAMENTO DE SOLOLA A
. LOS VEINTI TRES DiAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL TRECE.




Anexo 4 Control de asistencia

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria”
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

s UNIVERSIDAD

Control de asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: Liceo Evangélico Eben Ezer
2. Nombre del Supervisor Directo: Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza.

3. Alumna Practicante: Maria Mercedes Can v Can.

Cuadro 1.
Control de asistencia
Ne Fecha Observaciones
y/o comentarios
s 23-05-20613
2 24-05-2013
3 25-05-2013
4 27-05-2013
5 28-05-2013
6 29-05-2013
7 30-05-2013
8 30-05-2013
9 03-06-2013
10 04-06-2013
11 05-06-2013
12 06-06-2013
13 07-06-2013
14 10-06-2013
15 11-06-2013
16 12-06-2013
17 13-06-2013
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adqgquiere sabiduria”

S
Z

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 2.
Control de asistencia
Neo Fecha Firma del jefe Observaciones
inmediato y/o comentarios

i8 14-06-2013 2

19 17-06-2013

20 18-06-2013

21 19-06-2013

22 20-06-2013

23 21-06-2013

24 01-07-2013

25 02-07-2013

26 03-07-2013

27 04-07-2013

28 05-07-2013

29 08-07-2013

30 09-07-2013

31 10-07-2013

32 11-07-2013

33 12-07-2013

34 15-07-2013

35 16-07-2013

36 17-07-2013

37 18-07-2013




e

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo. adguiere sabiduria”
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

VIV A

38 19-07-2013
39 22-07-2013
40 23-07-2013
41 24-07-2013
42 25-07-2013
43 26-07 2013
44 29-07-2013
45 30-07-2013
46 30-07-2013
47 31-07-2013

Supervisor




Anexo 5 Manual de induccion

“Manual de Induccién Administrativa.

Para Liceo Evangélico Eben Ezer

Panajachel, Solola”
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Introduccion

En el ambito laboral es muy comun tener la problematica o pequefios detalles que a la larga
suelen ser un argumento importante para el crecimiento de la empresa es por eso la importancia
de la induccion del trabajador, ya que la mayoria de trabajadores no reciben una adecuada
induccidn a la organizacion y a sus puestos de trabajo lo que les dificultara obtener buenos

resultados a corto plazo e identificarse con la empresa a la cual pertenecen.

Es importante saber que la induccion, es una fase del proceso administrativo que se pone en
practica en las organizaciones, a traves del cual se ofrece al personal de nuevo ingreso la
informacidn necesaria que se identifique plenamente desde el primer dia como parte de ella, con
confianza y seguridad incorporarse a supuesto de trabajo y contribuir eficazmente en el logro de

los objetivos y metas institucionales.

El Liceo Evangélico Eben Ezer es un centro Educativo que ofrece calidad educativa es por ello
que busca erradica problemas, que pueden llegar a ser obstaculos para lograr la calidad total. Por
esa razén se presenta el presente manual de induccion, para facilitar la integracién del nuevo

trabajador del centro educativo.
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Bienvenida

El Director del Liceo Evangélico Eben-Ezer y todos los que formamos parte de esta Institucion
educativa, le damos la méas cordial bienvenida, esperamos que el trabajo que realice, se sume al
esfuerzo conjunto para el logro de los objetivos y metas que tiene Liceo Evangélico Eben Ezer
ya que necesita personas que se identifique con el centro educativo y fomenten la calidad y la
calidez en el trabajo que realicen, lo cual redundara en beneficio de la sociedad de la cual usted

también desde hoy forma parte activa.

El presente Manual de Induccion tiene por objetivo servir como medio de orientacion e
integracion del personal docente de nuevo ingreso del Liceo, al cual proporcionara informacion
acerca de las funciones, antecedentes, misién, vision, estructura, derechos, obligaciones y
nombres de titulares de los directivos y administrativos, que permitan una incorporacion rapida y
eficiente en su labor. EI Manual de induccion esta hecho especialmente para usted, que ahora ya
forma parte de este equipo de trabajo que trabaja con entusiasmo y dedicacion , esperamos se
identifiques con Liceo Evangélico Eben-Ezer y sus objetivos, estamos seguros que aportara toda
su experiencia y conocimientos, ademas de su optimismo. Le damos la mas cordial bienvenida a

esta Institucion Educativa comprometida con la calidad educativa.

jUsted ya es parte del Liceo Evangélico Eben Ezer Panajachel, Solola!
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Presentacion

El presente Manual tiene como propdsito dar a conocer a los nuevos integrantes del Centro
Educativo, la informacion que les permita familiarizarse y desarrollar con mayor eficiencia y
eficacia las tareas sustanciales del Liceo Evangélico Eben Ezer. En él encontrardn aspectos
relevantes como la iniciacion de este centro educativo Liceo Evangélico Eben Ezer, asi como la
mision y la vision, de manera que conozcamos la estratégica en que esta basada la Institucion

Educativa.

En su mano tiene el Manual de Induccidn que pretende, de manera general, informarle, acerca de
la Organizacion y las Politicas del Liceo Evangélico Eben Ezer para empoderarse de las misma y
asi facilitar su integracion y adaptacion y a su puesto de trabajo, buscando que con su
incorporacion al Liceo y pueda contar con un equipo de trabajo de alto rendimiento para lograr
eficiencia y eficacia al brindar un servicio de Calidad con Calidez, Dignidad y Humanismo a los
habitantes de nuestro amado “Jardin de América por Excelencia”. Se espera que usted como
nuevo integrante de equipo de trabajo, se sienta orgulloso, de trabajar en Liceo Evangélico Eben
Ezer, se identifique con las tareas asignadas y maneje una buena relacion con sus comparieros de

trabajo.
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Aspectos funcionales y técnicos

Se le comunicara cada empleado la existencia del manual y el propdsito que tiene dicho manual,
con el fin de que responda por el cumplimiento de las mismas de acuerdo con la ley, el
reglamento y el Manual. EIl Proceso de Gestion de la Comunidad, entregara a cada empleado
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion del cargo, cuando el empleado sea ubicado en otra
dependencia, se le cambien sus funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del
manual se afecten las establecidas para el empleo. Los jefes inmediatos responderan por la

orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

1. Objetivo del manual
El manual de Induccién es una propuesta que estd orientada a ofrecer una herramienta que
consienta a la entidad del Liceo Evangélico Eben Ezer y lograr que sus trabajadores se adapten y
se identifiquen con ella, para mantener elevados los estandares de calidad de servicios y para
formar y conservar trabajadores eficientes, altamente motivados, estimulados y capacitados lo
suficientemente para enfrentar los retos de la globalizacion. Facilitar la adaptacion e integracion
del nuevo trabajador a la entidad y a su puesto de trabajo, mediante el suministro de la
informacién relacionada con las caracteristicas logrando que la Institucién obtenga alto
rendimiento en todas sus dimensiones con un sentido de pertenencia, desarrollo y
aprovechamiento del potencial del trabajador, con el objetivo final de enfocar nuestros esfuerzos
en la obtencién de la eficiencia y eficacia, amor al trabajo y la satisfaccion de compartir con otros

el desarrollo organizacional del el Liceo Evangélico Eben Ezer.

2. Alcances
La Induccidén es una propuesta que estd orientada a ofrecer una herramienta que
consienta al Liceo Evangélico Eben Ezer, como entidad, lograr que sus trabajadores se
adapten y se identifiquen con ella, para mantener elevados los estandares de calidad de
servicios y para formar y conservar trabajadores eficientes, altamente motivados,

estimulados y capacitados.
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Debe ser aplicado a cada uno de sus empleados, a fin de aprovechar tan importante

técnica para la mejor administracion de sus Recursos Humanos.

3. Guias Generales
Le proporcionamos toda la informacion necesaria, referente al contexto donde ingresa; es
decir, a que se dedica, conocer todo lo referente a valores, mision, vision, objetivos,
resefia historica, politicas, normas, servicios que presta, estructura organizativa sus
derechos, deberes, condiciones de trabajo y requerimientos para la conservacion del

empleo entre otros, beneficios socioeconémicos.

4. Nombre y Direccion:Liceo Evangélico Eben Ezer

Se encuentra ubicado en 0 calle 0 — 22 de la zona 1 Panajachel, Solola

5. Vision.
Ser una institucién educativa cristiana, evangeélica, en constante crecimiento, actualizacion,
académica e infraestructura ante este mundo cambiante y consolidar una sociedad justa que
coadyuve en la formacion de niveles de vida donde impere la igualdad, la justicia social y la
auténtica libertad, que permita la consecucién del bien comun y que ayude a orientar al educando
para conservar y utilizar nuestros valores en bien de la sociedad, logrando con ello ser el centro
educativo lider en el municipio, con metodologia, tecnologia, técnicas y procedimientos
adecuados de acuerdo al avance de la ciencia y tecnologia, con un ambiente de paz, concordia,

solidaridad, justicia y deseo de formar los mejores ciudadanos de nuestro pais.

6. Mision
Fortalecer el equipo de trabajo con cimiento: éticos, morales y religio, estar a la vanguardia en la
tecnologia, trabaja para seguir ofreciendo una infraestructura acorde a las exigencias de calidad,
Somos la institucion formadora de Profesionales conscientes y responsables del futuro de la
economia guatemalteca, cual lograremos adecuandonos a las nuevas teorias educativa, tratando

con ellos de reconocer la relevancia que tienen las diferencias individuales y el ritmo personal en
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el aprendizaje, estar consciente de que cada quien tiene una forma particular de aprender y que
cada quien necesita tiempos distintos para ese proceso. Solidarizarnos para enfrentar el mundo
actual, ese mundo del cual no podemos escapar y del que no podemos permanecer aislados. Saber
con claridad por qué hacemos lo que hacemos y en qué contribuye, al desarrollo de la comunidad

y de la nacion en general.

7. Antecedentes de la Institucion.

Resefa Histérica

El Liceo Evangélico Eben Ezer, lleva 24 afios de prestar sus servicios educativos a la sociedad
Panajachelense, empezando en el afio 1,985 con Preparatoria y Primer grado Primaria,
sucesivamente ampliando hasta llegar a sexto grado Primaria luego se ampli6 el servicio con el
nivel béasico. Actualmente contamos con los niveles de Pre- Primaria, Primaria, Béasico y
Diversificado. Estamos agradecidos con Dios por el crecimiento del Liceo al contar con
estudiantes de diferentes municipios ubicados alrededor del municipio de Panajachel, tales como:
Santa Catarina Palop6, San Antonio Palop6, Santiago Atitlan, San Andrés Semetabaj, Santa Cruz
La Laguna, San Pedro La Laguna, Santa Lucia Utatlan y la cabecera departamental de Solola y
otros departamentos cercanos, argumentado su preferencia por la calidad educativa, disciplina,
atencion al pablico y comunidad educativa en general. Nuestro plan de estudios es como esta
establecido por el Ministerio de Educacion, con duracion de tres afios, egresando como Maestro
Infantil Intercultural y de cuatro afios Maestro (a) Bilingue Intercultural con idioma extranjero.

En el afio 1,984, en el municipio de Panajachel, funcionaba solamente una Escuela Nacional y
Centro Privado que atendia a nifios extranjeros y algunos guatemaltecos, la Escuela Nacional
normalmente se mantenia en constantes huelgas, situacién que causaba malestar entre los padres
de familia; por lo que se optd hacer el estudio en las Iglesias Evangélicas, Municipalidad y
Comunidad en general, dando como resultado el 90% de la necesidad de un Centro Educativo
Privado para atender a la poblacion escolar, con dicho resultado se procedié a la tramitacion legal
del funcionamiento del LICEO EVANGELICO EBEN-EZER, ante las autoridades educativas,
contando para ello el apoyo administrativo e incondicional de las Iglesias Evangélicas,
Gobernacion departamental de Solold y Municipalidad local; La Supervisién Departamental de

Educacién autoriz6 de inmediato el funcionamiento provisional del Liceo, el 12 de Marzo de
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1,985, se emitio el Acuerdo Ministerial 292-03-85, en donde se legaliza el funcionamiento del
Liceo, iniciando sus funciones en las instalaciones de la Iglesia Tabernaculo de Dios, actualmente
Elim, del municipio de Panajachel, ubicada sobre la calle que conduce a Santa Catarina Palopd,
funciond en dicho lugar un afio, por inconformidad de las autoridades de la Iglesia, se hizo
necesario trasladar a otros lugares improvisando aulas. Gracias a Dios y por la vision de los
fundadores se hizo lo posible de adquirir el terreno para el Liceo y luego iniciar la construccién

del edificio.

Jornada de atencién al publico:Se atiende al pablico que requiere de informacion acerca de los
servicios que presta la institucién o a padres de familia en horarios de 7:00 A.M A 6:30 P.M de

lunes a viernes

8. Servicios que presta:
Liceo Evangélico Eben Ezer es una institucion educativa que ofrece educacion de calidad a nifios
del nivel pre-primario, primario, basico y diversificado con areas de recreacion, adecuadas a su
edad, Liceo Evangelico Eben Ezer esta al servicio para todas aquellas personas que tiene el deseo
de triunfar en la vida. Esta es una gran oportunidad para continuar estudios del ciclo
diversificado, es una institucion educativa del sector privado, la cual brinda una ensefianza de

acuerdo a la realidad local, regional y nacional.

Actualmente se ofrecen las carreras siguientes:

a) Perito Contador con Especialidad en Computacion.

b) Bachiller en ciencia y Letras con Especialidad en Educacién Musical.
c) Bachiller en ciencia y Letras con Orientacién en Educacion.

d) Magisterio Infantil Bilingue Intercultural.
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9. Guias Generales:
Personal
Personal Administrativo: Director, Sub director, Secretarias
auxiliaresl personas que, trabaja la contabilidad de la oficina de la del Liceo Evangélico Eben
Ezer,
Profesionales: Todo el personal son graduados, ya que cada quien ha adquirido una carrera

universitaria con especialidad segun el curso que imparte en el ciclo diversificado.

Técnico Administrativo: 2 personas.
Administrativo: Son dos los encargados el administrador y el contador ellos velan por las

finanzas del Liceo Evangélico Eben Ezer
Operativo:

El establecimiento: Cuenta con 3 conserjes quienes se encargan de la limpieza de todo el edificio

durante los 7 dias de la semana en las dos jornadas de 7:00 am a 12:30 pm y de 1:30 a 6:30 pm.
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10.0rganigrama:

Segun el orden jerarquico que se trabaja en la institucion, se presenta el siguiente organigrama.

DIRECTOR
Velar porque todos
los empleados
realicen su trabajo
en forma eficiente.

ASESORIA JURIDICA
CONTADOR Asesorar juridicamente en la
Lievar el control contable de los toma de decisionas en los
fondos que se manejan en el asuntos administrativos.
establecimiento. tener los libros al
dia.

PROFESOR AUXTLIAR
Control de disciplina con los
estudiantes velar por qoe se

cumpla el horario y sustitnir a
catedraticos, coando el caso lo
amerite.

ESTUDIANTES
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— Infraestructura:La infraestructura del edificio es de buena calidad.
— . Cancha de Basquetbol

— Toboganes

— Juegos Infantiles

— 20 aulas

— 2 Aulas Castillo

— Cafeteria

— 40 computadoras

— Unsaldn de Ingles

12 Valores que se fomentan

Fe: Creer y tener la plena confianza en Dios. Conocer en el diario vivir a través de la vivencia de
los valores un Dios Vivo, real y presente en la vida de cada ser humano como ejemplo de vida, lo
cual le permite a la comunidad Sanjuanista ser permeable, libre y consecuente en las actitudes y

las acciones proyectandose en el servicio hacia el otro.

Amor: Valor humano que enmarca la vida de todo miembro de esta Comunidad Educativa. Mas
alla de ser un sentimiento, se define como una decisién, que se refleja en acciones concretas en el
quehacer cotidiano de cada persona, caracterizadas por el respeto, la comunicacion, la
honestidad, la tolerancia y la solidaridad. El amor es exigencia, compromiso y correccion.

Respeto: Es conocer, aceptar, entender y valorar la dignidad y autenticidad de cada ser, a partir de

su individualidad, manejando los limites propios en relacion los otros con miras a desarrollar una

sana convivencia.
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Comunicacion: Se define como el intercambio e interaccion con otros a nivel expresivo (gestual,
verbal o corporal), siendo fundamental el buen uso del lenguaje, el correcto vocabulario y el buen
trato al expresar. Dentro de este proceso es fundamental aprender a escuchar, ser receptivo y

critico en lo positivo.

Responsabilidad: Es el compromiso que se adquiere consigo mismo de manera autbnoma, para
lograr la satisfaccion del deber cumplido, llegando a un sentido de participacion en el que existe
la voluntad para intervenir con sentimiento de pertenencia en las diferentes actividades
institucionales. Es siempre dinamica y conlleva a opinar y colaborar, dentro de las normas de

convivencia del Liceo. Hacer lo que debo sin que nadie me lo recuerde es la consigna del éxito

Orden: Es el valor humano que conduce al cuidado de si mismo presentacion personal uniforme y
sus elementos personales (pupitre, cuadernos, materiales, etc.). De igual manera, al
aprovechamiento de los diferentes espacios fisicos y recursos de toda indole (aulas, muebles,

zonas verdes, oficinas, transporte Esto es: “un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Disciplina: Este valor esta definido en nuestra Institucion mediante la frase: “un momento para
cada cosa y cada cosa en su momento”. Lo anterior, permite a cada ser humano aprovechar y

disfrutar con sentido tanto las oportunidades como las experiencias de vida.
La familia: Se refiere al concepto de unidn, apoyo, compafiia fraternidad, compromiso y
participacién dentro del interior de la Comunidad Educativa proyectandose hacia el Municipio y

el pais.

La amistad: Nosotros hemos aprendido un valor muy importante que es la amistad de convivir

juntos como amigos, estar en las buenas y en las malas apoyandonos unos a otros.
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11. Objetivos

a) Objetivo General:

Promover un modelo de educacion y formacion de recurso humano alternativo, pertinente y de
calidad, incluyente y de equidad de jovenes de las comunidades: lingtisticas kagchikel, Quiché,
tzhutujil. Y potenciar la capacidad del recurso humano a través de oportunidades de formacion,
en un sistema con enfoque intercultural cualificado y autogestionario de valores y pertinencia

cultural.

b) Objetivos Especificos:

Ofrecer educacion Bilinglie y con especialidad en computacion para el fortalecimiento de la
identidad de la persona objeto de la formacion intercultural. .

Desarrollar y consolidar en la comunidad educativa, el desarrollo 1éxico del idioma materno vy el
idioma de relacion, homologando el idioma Ingles en igualdad de condiciones con el castellano,
para lograr competencias linguisticas en los dos o tres idiomas.

Promover e impulsar una educacién que asegure atender a la realidad local y nacional, la
elevacion del proceso de ensefianza aprendizaje y la coparticipacion de los padres de familia en la
formacion del estudiante.

Promover e impulsar la practica de valores de la Cultura para participar en la construccién de la
unidad nacional dentro de la diversidad étnica.

Promover la convivencia en una sociedad democratica de acorde a los acuerdos de paz.

Crear y sistematizar alternativas pedagogicas para que la educacion sea un instrumento que
genere desarrollo integral, respetando, rescatando y promoviendo la cultura del Pueblo.

Capacitar a los alumnos del nivel medio para elevar su calidad técnico pedagdgica en funcion del
logro del proceso de transformacién curricular, con la participacion directa de los educandos y
padres de familia.

Presentar y proponer acciones innovadoras educativas, bien fundamentadas al MINEDUC.

61



12. Principios Educativos
Principio educativos del curriculo
Entre los principios pedagdgicos basicos se tienen:
El pluralismo, multiculturalidad e interculturalidad del pais, entendida como la diversidad, es el
cimiento de riqueza socio-cultural del pais, basa en que por medio del proceso pedagdgico de
formacion de profesionales en su diferente area. Se construye el reconocimiento mutuo, ejercer la
tolerancia y la libertad de conciencia colectiva, enfocada al desarrollo integro del guatemalteco
del futuro.
— Autogestion y desarrollo.
Desarrollar las actitudes, habilidades, destrezas tanto intelectuales y manuales, que permitan al
maestro del futuro tener capacidad de gerenciar cualquier empresa y mejorar el nivel y calidad
del pais, a traveés del compromiso de buscar alternativas de soluciones a los problemas y
necesidades de las comunidades del pais.
— Participacion activa.
Entendida como: capacidad del estudiante de motivacion interna y externa de interaccion
permanente en la percepcion de las clases y ser un ente multiplicador en los proyectos de
formacion de cara a los estudiantes a atender en las comunidades rurales bilinglies o No rurales.
— Compromiso de desarrollo comunitario.
Blsqueda de alternativas, de desarrollo social, a través de las ciencias, sistemas nuevos de
enlace con organizaciones internacional para buscar apoyo para el ejercicio de su profesion.
Equidad. Garantizar el respeto a las diferencias individuales, sociales, culturales y étnicas, y
promover la igualdad de oportunidades para todos y todas.
— Reglamento de Evaluacion
La evaluacion se lleva a cabo mediante la utilizacién de técnicas con sus respectivos instrumentos
0 recursos que permiten verificar si las competencias han sido Alcanzadas segun lo especifican
los indicadores de logro propuestos.

Hay dos tipos de técnicas de evaluacion: de observacion y de desempefio.
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La de observacion utiliza los siguientes instrumentos para su aplicacion:
— Listas de cotejo
— Escalas de rango

— Rdbricas

La de desempefio utiliza los siguientes recursos para su aplicacion:
— Lapregunta

— Portafolio

— Diario

— Debate

— Ensayo

— Estudio de casos

— Mapa conceptual

— Proyecto

— Solucién de problemas

— Texto paralelo

Es importante recordar que las técnicas de observacion son auxiliares denlas técnicas de

desempefio y sirven para establecer su valoracion.

13.Reglamento de Disciplina
Todo estudiante debe:
— Presentarse ante su maestro (a) en forma respetuosa.
— Presentarse al colegio con uniforme completo e higiénicamente limpio  (sin Piojos)
— Cuidar el mobiliario y enceres del establecimiento.
— Superar el rendimiento académico con una nota minima de 70 Puntos.
— Estar presente cinco minutos antes del toque del timbre.
— Presentar permiso correspondiente por escrito, en caso de ausencia, si  fuere por

enfermedad presentar certificacion medica.
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Devocional

— El estudiante esta obligado a presentarse al devocional con su propia Biblia.

— A partir del toque de timbre el alumno debe de encaminarse con su maestro al lugar donde se
realizara el devocional. Alabanza, adoracion reverencia y un Corazon dispuesto a recibir el
mensaje de la palabra de Dios.

— Para padres de Familia

— Todo padre de familia debe de estar presente en la entrega de calificaciones,

Segun el calendario.

— No se aceptara familiares o representantes. Pueden venir la madre acompafiada de su hijo que
esté en el grado més alto en caso que sea analfabeta, también debe presentarse a reuniones
extraordinarias tales como: Orientacion sobre la vida. Como aplicar la disciplina en el hogar.

— CoOmo hacer que su hijo triunfe.

— El padre no sera atendido en horas de clases para evitar pérdida de tiempo en las materias, se
atendera en horas de recreo.

— Caso contrario habrd intervencion de la Direccion.

— El padre de familia esta obligado a presentar recibos de cancelacion de

— Colegiatura para retirar papeleria.

— El padre o encargado que haya firmado el contrato, es el Gnico que puede

— Hacer algun reclamo ante la direccion o Supervision educativa.

— Los padres de familia que traten de solucionar los problemas de sus hijos

— Faltandole el respeto al maestro de grado o con el alumno queriéndole pegar fuera del plantel,
se le cancelara su inscripcion.

— Los pagos de colegiatura deben de hacerse en los primeros cinco dias de cada mes, en el
banco del sistema que la direccién asigna.

— Sanciones. El maestro agotara todos los medios para soluciones el problema de la siguiente
manera Hablar con el alumno, llamar el padre de familia para que tengan conocimiento.

— Al no observar cambio o interés de mejorar su conducta sera citado el padre de familia para

comunicarle el problema en la Direccion.
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Si el problema de conducta persiste se levantara acta de suspension de asistia a clases; el
tiempo de suspension dependera de la gravedad de la falta.

Si el estudiante no cambia su manera de ser, se citara al padre de familia para Suscribir el acta
de entrega de expediente, sancion que sera tomada por el consejo docente.

Al ser retirado el estudiante deberad cancelar hasta el mes vencido de su retiro para que se le

haga entrega de su papeleria.

14.Estrategias

Educativas: Algunas posibles estrategias que se podrian implementar en la institucion son las

siguientes:

Realizar campafias de sensibilizacion y educacion con estudiantes y padres de familia.
Capacitar a los docentes con los organismos de socorro y a los estudiantes lideres de la
brigada que se estd conformando en el colegio.

Realizar méas simulacros para aprender a comportarse en caso de una emergencia y al frente
de un plan de evacuacion.

Establecer mecanismos de alerta: alarma, pito y que los estudiantes estén relacionados con
ellos.

Disponer de equipos y materiales para enfrentar una emergencia.

Realizar actividades escolares sobre el tema con la participacion de la

Comunidad normalista

— Informar a las familias sobre las amenazas naturales y motivarlos para que tomen medidas
preventivas.

— Ayudar con sus acciones y actitudes a instaurar una “cultura de prevencion,

15. Presentacion de los datos generales.

— Nombre o razon social, Liceo Evangélico Eben Ezer

— Direcciones (geogréfica y electronica): 0 calle 0 — 22 de la zona 1 Panajachel, Solola
colegioebenezer@itelgua.com
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Teléfonos, fax y otros: 77622043 77621715 colegioebenezer@itelgua.com

Numero y fecha de la o las resoluciones, acta o acuerdo que autorizan el funcionamiento (en

anexos incluir las copias escaneadas de las mismas)

NIVEL PRIMARIO Y PRE PRIMARIO: Acuerdo Ministerial No 292 de fecha 12-03-85
NIVEL BASICO: Resolucion 157-03-91

NIVEL DIVERSIFICADO: Resolucion No 71-2007

ACADEMIA: Resolucion No 85-2007

Nivel medio, ciclo diversificado.
Perito Contador con Especialidad en Computacion.

Bachiller en ciencia y Letras con Especialidad en Educacion Musical.
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— Bachiller en ciencia y Letras con Orientacion en Educacion.
— Magisterio Infantil Bilingte Intercultural

— Bachillerato Industrial y perito en computacion.

— Datos del representante legal

Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza Colegiado Activo 10705 Direccion electronica: Edwin-
gaspar@hotmail.com

h) Datos de la o el Director Técnico y Administrativo

Lic. Edwin Gaspar Hernandez Mendoza Colegiado Activo 10705 Direccion electronica: Edwin-
gaspar@hotmail.com

Profesora Juana Everilda Chavez de Hernandez Solitario07 @hotmail.com

16. Reglamento Interno del Liceo Evangélico Eben Ezer

Objetivo: Establecer normas de conducta, responsabilidad, para el optimismo, el funcionamiento,

administrativo, pedagdgico y financiamiento de la institucion.

Justificacion: Toda institucién o empresa es necesario que cuente con un reglamento para lograr

el funcionamiento armonioso en armonia con la ley de Educacion Nacional y demas

disposiciones de las autoridades superiores, con el Unico propdsito de brindar una calidad en

beneficio del estudiantado.
a. Del director.

— Atrticulo 1. El director es el representante legal de la institucion ante las autoridades
educativas.

— Articulo 2. Es responsabilidad del Director, planificacion, ejecutar, supervisar y evaluar todas
las actividades administrativas y Pedagogicas del Liceo.

— Articulo 3. Mantener buenas relaciones administrativas con las autoridades educativas,
personal docente, estudiantado y Padre de Familia.

— Atrticulo 4. Cumplir con los requerimientos de la coordinacion educativa, respecto a
convocatorias de trabajo.

— Articulo 5. Mantener el Orden de la documentacion del funcionamiento del liceo.

— Articulo 6. Presidir la comisién de Evaluacion.
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— Atrticulo 7. Atender la solicitud de Permiso de los estudiantes para ausentarse de sus clases.

— Articulo 8. Realizar los tramites administrativos ante las autoridades correspondientes.

b. Del director administrativo
El Director de la Escuela es la méxima autoridad del plantel escolar y, como tal, asumird la
responsabilidad directa e inmediata del correcto funcionamiento, organizacion, operacion y
administracion de la Escuela y de cada uno de los aspectos inherentes a la actividad del plantel
escolar.
— Velar por la asistencia y puntualidad de los catedraticos.
— Recibir y revisar los planes de curso, semanales o diarios.
— Asumir el cargo del director durante la ausencia del director.
— Coordinar las actividades con las diferentes comisiones del personal docente.
— Coordinar actividades con los estudiantes.
— Atender necesidades de los estudiantes.
— Solucionar Problemas de estudiantes, que no ameritan pasar con el director.
— Programar Evaluaciones durante el transcurso del ciclo escolar.

— Controlar la Buena Presentacion del personal contador y de los catedraticos.

C. Del personal docente:

— Estar compenetrados en la filosofia, vision y mision.

— Tener una Mentalidad abierta en actualizacion académica constante.

— Cumplir con los requerimientos técnicas y Pedagodgicas del Liceo en cuanto al proceso
ensefianza Aprendizaje.

— Mantener Buena comunicacion y trato a los estudiantes, sin discriminacion de raza religion,
posicion economica etc.

— Evaluar oportuna consiente y responsablemente al estudiante.

— Formar parte y cumplir con la comision que se le asigne.

— Participar activamente en las actividades del Liceo.
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. Auxiliar

Velar por la asistencia, puntualidad de los estudiantes.

Mantener los reportes y entregas a los catedraticos cuando lo necesiten.

Controlar la disciplina y entrega de trabajos de los estudiantes.

Controlar y velar por la presentacion personal de los estudiantes.

Controlar la higiene personal de los estudiantes.

Recibir y evaluar los reportes de cada estudiante enviados por los catedraticos.

Pasar circulares a los catedraticos, para convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias
Controlar las fichas psicopedagdgicas de los estudiantes.

Velar por la Limpieza de los diferentes ambientes del Liceo.

Secretaria

Brindar buena atencion a estudiantes, padres de familia docentes y publicoen General
Mantener clasificado por grado y en orden alfabético los expedientes de los estudiantes.
Mantener archivado las copias de solicitudes providencias, oficios etc.

Recibidas o enviadas a las diferentes instituciones estatales y privadas.

Tramitar en su oportunidad las matriculas escolares de los estudiantes, ante las autoridades

respectivas.
Dar informaciones respecto al Liceo, al publico cuando asi la solicitan.
Atender el Teléfono de Liceo.

Mantener y entregar material para los catedraticos cuando lo solicitan, tales como, tinta,

cartulina, papel, etc.

Redactar circulares, oficios, actas y otros documentos cuando de acuerdo

Con las circunstancias.
Asistir en las reuniones de consejo docente.
Asistir a la entrega de Calificaciones a los padres de familia.

Colaborar con todo el personal en la realizacion de actividades educativas.
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Contador

— Mantener al dia la contabilidad.

— Realizar los trdmites fiscales ante la SAT.

— Realizar las cotizaciones para la compra de insumos.

— Velar por el buen funcionamiento financiero del Liceo.

— Hacer el presupuesto anual del Liceo.

— Efectuar eficaz y con eficiencia los tramites ante las diferentes instituciones estatales.
— Realizar los cobros de colegiaturas atrasadas.

— Velar por los estados de cuentas bancarias.

— Realizar los pagos Oportunamente.

— Asesorar al director, en la toma de decisiones en asuntos financieros.

— Tener al dia la Planilla y efectuar los pagos de Salario del Personal, el Gltimo dia de cada mes.
— Efectuar los Pagos de bono 14 y aguinaldo Oportunamente.

— Mantener al dia los libros de Contabilidad y debidamente autorizados.

Orientadora
— Atender los Problemas emocionales familiares personal y de conducta de cada estudiante.

— Atender a los Padres de familia con problemas que afectan en la conducta y rendimiento

academico de los estudiantes.
— Atender y solucionar los problemas entre docente y estudiante o padre de familia.
— Brindar atencion oportunamente a los estudiantes con problemas de aprendizaje.
— Estudiar el caso del estudiante en sus problemas econémicos.
— Buscar ayuda Profesional para el estudiante cuando el caso asi lo amerita.
— Controlar las relaciones amistosas de cada estudiante.
— Mantener informado a los padres de familia sobre la conducta de sus hijos.
— Atender al estudiante en caso de emergencia.

— Colaborar estrechamente con el Prof. Auxiliar para mantener la disciplina.
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. Asesoria juridica

Asesorar juridicamente en la toma de decisiones en los asuntos Administrativos.

Auxiliar del director en las audiencias, ya sean estas penales, laborales, fiscales,
administrativas o civiles.
Capacitar al personal sobre la importancia del conocimiento de los derechos humanos,
personales y ciudadanos.
Cuando las circunstancias asi lo amerita asistir, en las reuniones extraordinarias de la

comunidad educativa.

Personal de servicio

Mantener limpio y ordenadamente las aulas, oficinas y deméas ambientes.

Mantener limpio y desinfectado los bafios del personal docente y estudiantes.

Hacer las reparaciones de plomeria, pintura, mobiliario que oportunamente amerita.
Mantener limpio el dispensario de agua para el personal docente y administrativo.
Mantener limpia las catedras y pizarrones.

Tener listo los dep6sitos de basura, cuando pasa el tren de basura de la Municipalidad.
Mantener podadas y regadas las flores.

Abrir y Cerrar la puerta de entrada principal del Liceo cuando entran y salen las personas.

Colaborar con el personal docente y administrativo cuando se le solicita.

Fundamento legal del manual de induccién.

Cddigo de Trabajo.

Todo reglamento interior de trabajo debe ser aprobado previamente por la Inspeccion General de

Trabajo; debe ser puesto en conocimiento de los trabajadores con quince dias de anticipacion a la

fecha en que va a comenzar a regir; debe imprimirse en caracteres facilmente legibles y se ha de

tener constantemente colocado, por lo menos, en dos de los sitios mas visibles del lugar de

trabajo, 0 en su defecto, ha de suministrarse impreso en un folleto a todos los trabajadores de la

empresa de que se trate. Las disposiciones que contiene el parrafo anterior deben observarse

también para toda modificacion o derogatoria que haga el patrono del reglamento interior de

trabajo.
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Conclusiones

Lo més importantes de Liceo Evangélico Eben Ezer es compartir con el nuevo trabajador,
procedimientos administrativos que facilitaran su integracion, para tener una vision
general de lo que hacemos, asi como las responsabilidades y beneficios de ser parte de

nuestro equipo.

El manual de induccion tiene como objetivo Mejorar la calidad del personal

administrativo principiantes en su insercion al ejercicio de su profesion
El objetivo del manual es familiarizar a los nuevos integrantes del Liceo a la estructura
de la entidad y con su mision, asi como motivarlos para que participen en la construccion

de la vision institucional, de manera que se garantice con su compromiso para lograrla.

Iniciar la integracion del empleador al sistema de valores de crear sentido de pertenencia

y comenzar fortalecer su formacion ética.
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Recomendaciones

Es importante recordar que el trabajador es especialmente sensible durante el periodo
inicial de permanencia en la empresa. Muchas veces las primeras impresiones perduran
por tiempos mas largos y permiten formarse una buena imagen de la empresa, de sus
procesos y su personal, permitiendo al trabajador trazar una linea de conducta como guia

para su comportamiento futuro.

El proceso debe estar orientado a facilitar el logro de objetivos especificos, tal como
generar confianza del trabajador en la empresa, asi como el desarrollo de posibilidades de

integrarse y dominar las responsabilidades que le sean confiadas.

Del trabajador:

No abrumar al servidor recién vinculado y al ya vinculado con exceso de informacion.

Evitar que el servidor de la entidad sea sobrecargado con formatos y formularios para

diligenciar.

No comenzar con los aspectos mas desagradables del trabajo.

Nunca pedir que realice labores para las que no esta preparado y en las que existe
posibilidades de fracasar.
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