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DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Miguel Méximo Tzep Chox
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, de esta Facultad solicita
autorizacién del informe de priictica profesional
dingida, para completar con los requisitos de
graduacion,

Dictamen 20-06-2013

Después de heber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de préctica profesional dirigida que es requerido pera obtener el
titulo de Licenciatura o Pedagogla y Administracion Educativa se resuclve:

1. El anteproyecto presentado con ¢! nombre de: Implementacion del manuc! de funciones
administrativas y docente del Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El
Altiplano, Nahvald, Solold. Estd enmarcado dentro de los concepios requeridos para su
informe de¢ préctica profesional dirigida.

2. La temdtica enfoca temas sujetos al campo de investigacién con el marco clentifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opclones de Egreso, artfculo No. 5 del incio a) al g).

Por lo antes expue 10, ¢l estudiante Miguel Miximo Tzep Chax

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

C.C. Archivo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, 24 de mayo 2014

En virtud del Informe de Préctica Profesionsl Dirigida von ¢l tema: “Implementacién del
Manual de funclones administrativa y docente del Instituto Comunitario de Ciencias
Comerciales Fl Aitiplano Nahuald, Solol&” previo & optar el grado scadémico de Licenciatura
en Pedagogla y Adminisiracion Educativs, el estudiante Miguel Méximo Tzep Chox cumple
con los requisitos 1éonicos y de contenldo establecidos por la Universidad. Por lo anterior se
extiende el presente dictamen favorable para que continte con el procesv correspondiente.,




UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala & los veinte dias del mes de mayo del afio dos mil catorce,——

En virtud de que el informe de prégtica profesional dirigida con ¢l tema Implementacion
del manual de funciones administrativas y docente del Instituto Comunitario de Clencias
Comercialey E| Altlplano, Nahuald, Solold, presentado por el estudiante Miguel Mdximo
Tzep Chox, previo a optar grado académico dc Licenciatura en Pedagogla y Administracién
Educativa, reune Jos requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad
y con el requisito de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a) y Revisor, s¢ autoriza la impresidn
de dicho informe.

-~

;

Decano



Contenido

Resumen

Introduccion

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Resefia histdrica

1.2 Organigrama del instituto

1.3 Observacion fisica del establecimiento
1.4 Descripcion del instituto

1.5 Croquis del instituto

1.6 Plano de la oficina

Capitulo 2

Marco teérico

2.1 Areas de gestion administrativa
2.2 Definicion de administracion

2.3 Administracion educativa

2.4 La Institucion educativa

2.5 Definicion de gestion educativa
2.6 Proceso administrativo educativo

2.7 Areas de la gestion educativa

2.8 Referente tedrico que fundamenta la propuesta

Capitulo 3

Marco metodologico

3.1 Descripcion de la metodologia utilizada
3.2 Diagnostico FODA

3.3 Disefio de la propuesta

3.4 Matriz del marco logico

3.5 Plan de ejecucion

Capitulo 4

(&2 I O I B N T

11
12
13
13
13
13
13
14
14
14
16
17
18
18
18
19
20
22
25
26



Informe del proyecto educativo
4.1 Descripcion del proyecto
4.2 Justificacion de proyecto
4.3 Objetivos del proyecto

4.4 Ejecucion del proyecto

4.5 Descripcion del trabajo de campo
4.6 Cronograma de actividades
4.7 Recursos

4.8 Incorporacion de mejoras
Capitulo 5

Sistematizacion del proceso
Conclusiones
Recomendaciones

Referencias bibliograficas
Anexos

Anexo 1 Ficha informativa

Anexo 2 Nota de préctica dirigida al establecimiento educativo
Anexo 3 Autorizacién de la préctica profesional supervisada

Anexo 4 Asistencia

Anexo 5 Constancia de practica y entrega del proyecto

26
26
26
27
27
27
29
29
30
31
31
33
34
35
36
36
37
38
39
41



Indice de Tablas

Tabla 1 Observacion fisica del instituto

Tabla 2 FODA

Tabla 3 Cuadro de andlisis y priorizacion del problema
Tabla 4 Medios de verificacion

Tabla 5 Cronograma de actividades

Tabla 6 Presupuesto

Tabla 7 Sistematizacion del proceso

19
19
23
29
30
31



Resumen

El presente informe constituye la recopilacion de la informacion del proceso de practica
supervisada dirigida, la cual fue realizada en el Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales, El
Altiplano del municipio de Nahuala, departamento de Solol4; con base al diagndstico y analisis
del FODA, se determind la necesidad que se implementard el manual de funciones

administrativas y docentes del centro educativo.

El informe esta estructurado en capitulos, entre los cuales estan los siguientes: el marco tedrico
que fundamenta la propuesta, el trabajo de campo, el disefio de la propuesta, la validacion e

implementacién de la propuesta e incorporacion de mejoras a la propuesta.

Para la realizacion del proyecto implementado se llevaron a cabo actividades de socializacion y
validacion de la misma, con la participacion de la comunidad educativa del centro educativo. El
manual es un aporte significativo a la direccion, en virtud que de manera clara y sencilla se
visibilizan las funciones de cada colaborador, a fin de que realice las funciones que les

corresponde de manera eficiente y eficaz.



Introduccion

La calidad en el servicio educativo, no es responsabilidad Unicamente del Ministerio de
Educacién como ente rector en el sistema educativo nacional, sino que de manera integral los
que conforman la comunidad educativa. El trabajo en el centro educativo debe cumplir con dos
componentes fundamentales la eficiencia en la docencia y en la administracion general del

centro educativo.

Por una parte, cumpliendo con la naturaleza del centro educativo y el perfil del egresado, asi
como las finalidades de la educacion en Guatemala, segin lo estipulado en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto Legislativo 12-91 Ley de Educacion
Nacional; también la contribucién que como estudiantes de la Universidad Panamericana de
Guatemala, se realiza previo a obtener el grado de licenciatura en pedagogia y administracion
educativa. La préactica profesional dirigida, es un proceso que ejerce el estudiante en el area de la
administracion en la institucion, este ejercicio permite llevar a la practica los conocimientos
cientificos y técnicos adquiridos en la formacién y preparacion académica; para propiciar de
manera oportuna una propuesta significativa para la institucién, generada a través del anélisis del

FODA, priorizando la necesidad administrativa de mayor incidencia.

Considerando el analisis respectivo de lo descrito se define como necesidad primordial y viable,
la implementacion de un manual de funciones en las areas administrativas y docencia, por su
incidencia en el fortalecimiento de la comunicacion y el mejoramiento del desempefio de
funciones de cada miembro del personal; obviamente, no solo se trata de conocer, sino de
comprender y aplicar, para ello, es necesario también la induccién y socializacion de manera

general la propuesta ante todo el personal docente.

El proposito de este proyecto es el mejoramiento de la calidad de servicio educativo que ofrece el
Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales, El Altiplano hacia los jovenes estudiantes, que

son la razén de ser de la institucion educativa.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resefia Historica

El Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales EI Altiplano, se cred en el afio de 1,995, a
través de un grupo de vecinos del municipio de Nahuala, encabezado por el licenciado Vinicio
Jaminez Tum; en ese tiempo, el grupo de fundadores, se denominaba Comité de Desarrollo
Educativo Ciencia y Cultura, con la finalidad de brindar los servicios educativos a la poblacion
juvenil del municipio, en la carrera de Perito Contador con Orientacion en Computacién. En el
afio de 1993, se empezd con la organizacion, gestion y tramite legal del instituto, porque era una
necesidad urgente e importante para los jovenes egresados de tercer grado basico del municipio y
lugares circunvecinos; debido a que no existia ningn establecimiento del nivel medio, ciclo

diversificado.

Dado el interés de los profesionales que existia en ese tiempo, el Colegio Privado El Altiplano en
la carrera de Perito Contador empez6 a funcionar en el Colegio Santa Catarina, los dos
establecimiento de diversificado estan haciendo uso de las respectivas instalaciones en la jornada
vespertina. Debido a ciertas incomodidades por el compartimiento de instalaciones y
responsabilidades de los establecimientos, el Colegio Privado El Altiplano, asi se Ilamaba
entonces, en 1997 decidié buscar otro edificio y asi continuar con la prestacién de sus servicios,
por consiguiente, la municipalidad de Nahuala, decidio prestarle un edificio, con locales muy
reducidos para uso de aulas, éste aspecto afecté mucho al Instituto, porque no pueden estar mas
de 20 estudiantes en las aulas, los afios siguientes disminuyd considerablemente la matricula

estudiantil.

En el afio de 1,999 a través de un proyecto de la Cooperacion Alemana Esperanza OYAC,
presentd una oferta de un proyecto de construccion de edificio educativo, pidiendo requisitos que
ninguno de los dos centros educativos diversificados: Oxlajuj No’j y El Altiplano llenaban; asi
nuevamente se decidi6 por el proyecto en funcion de los dos establecimientos, donde se formé un

comité denominado Comité Integrado, quien fue el responsable de coordinar todo el proyecto con



la institucion alemana. Desde el afio 2,000 nuevamente los dos centros educativos compartian el
edificio educativo, pero con aulas y oficinas bien definidas, el Instituto Comunitario de Ciencias
Comerciales El Altiplano se sitda en la planta baja del edificio, mientras que el Instituto Oxlajuj

No’j de Magisterio Bilingiie en la planta alta.

En el afio 2000, por ciertos factores que afecta el funcionamiento y desarrollo del Colegio El
Altiplano; principalmente de gestion de proyectos, el nombre de Colegio Privado El Altiplano,
era un obstaculo para las gestiones necesarias ante entidades nacionales o internacionales; por lo
institucional, se logrd, ahora se idéntica como Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El

Altiplano.



1.2 Organigrama del Instituto
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1.3 Observacion fisica del establecimiento

Tabla 1 Observacion fisica del instituto

No. Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o comentarios
Dimensiones promedio de la|4mx5m Existe un espacio muy reducido
1 oficina para atender a un buen numero
de personas.
2 | Ubicacion Muy buena
Buena
Regular
Mala
Suficiente
3 Ventilacion Aceptable
No aceptable
4 [luminacion Suficiente
Aceptable ¥
No aceptable
Sala de estar Si Existe espacio, pero no existen
5 No v muebles.
6 Cuenta con servicio de Internet Si v
No
7 Cuentas con servicios de ayudas | SiV
audiovisuales No
Estado: Regular
8 Tiene suficiente agua entubada Si v
No
9 El edificio es Oficial
Privado
10 | Otros aspectos que no se | Existe una sala de

consideraron en esta guia de
observacion

catedraticos

Fuente: Elaboracion propia afio 2013




1.4 Descripcion del Instituto

Actualmente el Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales, El Altiplano ofrece servicios en
dos carreras: Perito en Administracion de Empresas y Perito Contador con especializacion en
Computacion, jornadas matutina y vespertina respectivamente; cuenta con instalaciones propias y

un salon de usos multiples donde se desarrollan diversas actividades.

Se ubica en el municipio de Nahuala, Solola, a 157 kilometros de la ciudad capital, tomando
como referencia la Carretera Interamericana; y a 50 kilometros de la cabecera departamental de
Solola. La entrada principal hacia el municipio es en el kilometro 157, denominada Gasolinera

San Miguel; con una distancia de 600 metros.

El Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales, ElI Altiplano, se encuentra registrada su
ubicacion en la cabecera municipal de Nahual@.

Vision:
Trascender educativamente dentro de la comunidad, como un ente de cambio mediante el
desarrollo integral de la persona, fundamentando la educacién en los principios y valores

humanos que permitan forjar guatemaltecos y guatemaltecas capaces de ser un recurso humano

productivo con conciencia social, politica y cultural.

Mision
Formar profesionales con alto nivel académico, competentes y proactivos ante las exigencias

educativas y laborales del mundo global y la tecnologia moderna.

Principios

Nuestros principios se basan sobre el temor a Dios y el respeto hacia las personas, sin distincién
alguna.

En cumplimiento de la mision y en funcion de la vision del Centro Educativo se establecen los

siguientes principios de la institucion:

Promover el desarrollo humano, en los diversos niveles y aspectos de la vida: econémico, social,

politico, cultural y espiritual.



Promover una educacion cientifica y tecnoldgica sustentada en el respeto a diversidad cultural,

social, econdmica y ambiental.

Promover una educacion fortalecida con la préactica de los valores humanos universales.
Fomentar en los educandos el compromiso social, haciendo nuestra el lema “Ante los interese

individuales, se anteponen los intereses colectivo”.

Politicas

Fortalecimiento de los valores éticos y morales.

Impulso del Desarrollo personal y comunitario.

Promocién de una eficiente comunicacion entre los actores de determinado ambiente.
Fomento de la igualdad de oportunidades de las personas

Formacion para la productividad y laboriosidad

Preparacion profesional en el mundo globalizado y exigente

Impulso en el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

Fomento de las oportunidades a los sectores mas necesitados.

Fines

El desarrollo y perfeccionamiento de la persona, como en Unico ente pensante.

El conocimiento, la valoracion y desarrollo de las comunidades.

El fortalecimiento de la identidad personal, social y cultural.

El fomento de la convivencia y la tolerancia

El reconocimiento de la persona, como individuo, con capacidades y limitaciones, contribuye en
el desarrollo local de la sociedad.

El abatimiento de la pobreza mediante el desarrollo de los recursos humanos y naturales para el

mejoramiento de la calidad de vida.

Valores

Los servicios educativos que presta el centro educativo estan cimentados en los siguientes

valores.



Respeto

Es la base del sustento de la moral y la ética. El respeto en las relaciones interpersonales
comienza en el individuo, en el reconocimiento del mismo como entidad Unica que necesita que
se comprenda al otro. Consiste en saber valorar los intereses y necesidades de otro individuo en

una reunion.

La honestidad
Es una cualidad de calidad humana que consiste en comportarse y expresarse con coherencia y

sinceridad (decir la verdad), y de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

Responsabilidad

Responsabilidad es cumplir con el deber de asumir las consecuencias de nuestros actos.

Dignidad
Se refiere al valor inherente al ser humano en cuanto ser racional, dotado de libertad y poder
creador, pues las personas pueden modelar y mejorar sus vidas mediante la toma de decisiones y

el ejercicio de su libertad.

Solidaridad
En sociologia, solidaridad se refiere al sentimiento de unidad basado en metas o intereses
comunes. Asimismo, se refiere a los lazos sociales que unen a los miembros de una sociedad

entre si.

Enfoque Estratégico
EL Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El altiplano del municipio de Nahuald, atiende
a estudiantes egresados del ciclo basico, quienes desean continuar sus estudios en las carreras de

perito en administracion de empresas y perito contador con especializacion en computacion.

La carrera de perito en administracién de empresas, se apertura en el afio de 1997, en la jornada
matutina en el horario de 7:30 a 12:30 de lunes a viernes. La carrera de perito contador con
orientacion en computacion, fue la carrera con que inicid el funcionamiento del centro educativo,

en horario vespertino, de 1:39 a 18:30 de lunes a viernes.



Se ha manifestado un fendmeno positivo a favor del género femenino, en relacion a la matricula
estudiantil actual, debido a que el porcentaje de mujeres inscritas es en un 55% y solamente el
45% corresponde al género masculino. Provenientes de los caserio y aldeas que conforman el
municipio, sin embargo, por el prestigio del establecimiento, no solamente por la preparacion
academica de los egresados, sino por las cuotas modicas de inscripcion y colegiatura, en los
ultimos afios, se han registrado la inscripcion de alumnos de otros municipios, entre los que se

mencionan: Santa Catarina Ixtahuacan, Totonicapan, Solola, San Juan La Laguna y otros.

Enfoque Administrativo

Actualmente el Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales EL Altiplano del municipio de
Nahuala; funciona bajo la coordinacion del comité de desarrollo educativo ciencia y cultura,
quien es la entidad responsable de velar por el buen funcionamiento del establecimiento.

Asi mismo, la direccién es liderada por el licenciado Diego Victor Jaminez Tum, y como
subdirector esta el licenciado Vinicio Jaminez Tum, ambas personas tienen responsabilidades y

horario bien definidos para el acompafiamiento permanente del centro educativo.

Existe el area de secretaria y contaduria a cargo de personas iddneas para el ejercicio respectivo
de las funciones, una secretaria y una auxiliar, con suficiente experiencia en el campo de la

contaduria y secretaria.

El claustro de catedraticos, son todos de preparacion universitaria, algunos en el proceso de
preparacion académica y otros graduados y colegiados, con experiencia y especializacién en la

docencia.

El personal de servicio, estd conformada por una persona quien atiende los servicios de
fotocopiadora e internet, otra persona que funge las funciones de conserje y guardian del centro

educativo.

Algunos otros servicios que ofrece el Instituto Comunitaria de Ciencias Comerciales El Altiplano

son: Laboratorio de computacion, internet, cancha polideportiva, equipo audio visual, fotocopias.



Objetivos
Objetivo general

e Fortalecer los servicios educativos que brinda la institucion y responda a las necesidades,

intereses y problemas de la comunidad educativa en general.

Obijetivos especificos

e Prestar todos los servicios necesarios al estudiantado sin fines de lucro, con una vision

futurista.

® Alcanzar competencias educativas, formando profesionales de éxito.

Metas
Ampliacion de cobertura educativa en otras carreras del nivel medio, especificamente la creacion

de un bachillerato.

Creacion de servicios de recreacion y deportiva como el uso de la cancha polideportiva por

personas ajenas al instituto.

Recursos

Actualmente el Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales EL Altiplano del municipio de
Nahuala; funciona bajo la coordinacién del comité de desarrollo educativo ciencia y cultura,
quien es la entidad responsable de velar por el buen funcionamiento del establecimiento. Asi
mismo, la direccion es liderada por el licenciado Diego Victor Jaminez Tum, y como subdirector
esta el licenciado Vinicio Jaminez Tum, ambas personas tienen responsabilidades y horario bien

definidos para el acompafiamiento permanente del centro educativo.

Existe el area de secretaria y contaduria a cargo de personas idoneas para el ejercicio respectivo
de las funciones, una secretaria y una auxiliar, con suficiente experiencia en el campo de la

contaduria y secretaria.

El claustro de catedraticos, son todos con una preparacion universitaria, con una amplia

experiencia y especializacion en la docencia.



El personal de servicio, estd conformada por una persona quien atiende los servicios de
fotocopiadora e internet, otra persona que funge las funciones de conserje y guardian del centro

educativo.

Los recursos materiales son propiamente del instituto, la infraestructura fue construida por una
institucion alemana, bajo acuerdo entre dos instituciones que prestan servicios educativos, y por
decision undnime la planta baja se registr6 como propiedad del Instituto El Altiplano, mientras
que la planta alta, se registr6 como propiedad de la otra institucién. Los bienes muebles, tales
como equipo de computo, mobiliario y demas enseres, son propiamente de la entidad, algunos,
gestionados ante organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, pero en su mayoria se
ha logrado con el aporte de los padres de familia de los estudiantes y con el apoyo del personal

docente, personal administrativo y comité de desarrollo educativo Ciencia y Cultura.

La fuente primaria de los recursos financieros es la cuota mensual que aporta cada estudiante;
también existe una politica de autogestion administrativa y financiera; y se enfoca en los diversos
servicios que brinda el centro educativo; generando ingresos que complementan el pago de
colegiatura del alumnado; tales servicios son los siguientes: internet, fotocopias, alquiler del

salon de usos multiples, alquiler de sillas.

10



1.5 Croquis del Instituto
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1.6 Plano de la oficina
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Capitulo 2

Marco teorico

2.1 Areas de gestion administrativa
2.2 Definicion de administracion
Segun Henry F. (1,987:10) “La administracion es prever el programa de accion, organizar los

recursos materiales, dirigir el capital humano, coordinar las acciones y esfuerzos, y controlar

conforme a normas y reglas establecidas en la consecucion de los objetivos”.

La administracion es un acto meramente humano, porque depende de las decisiones que toma el
administrador, el nivel de eficiencia de las acciones reflejada en los resultados de los productos o

servicios.

La administracién es considerada como ciencia, porque se sustenta de teorias cientificas de otras

disciplinas, como la matematica, la sociologia, entre otros.

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola, define el arte como “la virtud, disposicion y
habilidad para hacer algo”; esta definicion valida la administracion como un arte porque quien

ejerce la administracion debe poseer virtud, disposicion y habilidad de administrar.

Las nuevas formas de administrar sustenta la administracion como técnica, porgue en un mundo

cambiante, se requiere de nuevas metodologias de administracion.

2.3 Administracion educativa

Martinez Lucia (2012:15) define la administracién educativa como “un conjunto de procesos que
permiten el funcionamiento de una institucion educativa, nos remite a observar la organizacion, la
direccion y el buen manejo de la misma, desde un adecuado uso de los recursos que componen a

cualquier organizacién con enfoque financiero y de servicios”.

La administracion escolar se dirige a la coordinacion de esfuerzos; definicion de objetivos,
politicas externas e internas para el personal, incluyendo a estudiantado con la finalidad de

establecer en la institucion educativa para un ambiente escolar eficiente y exitoso.
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Proporciona las técnicas para prever, planear, organizar, dirigir, integrar y evaluar todos los
componentes del sistema educativo; en dmbitos restringidos, las escuelas y las comunidades; en
ambitos mas amplios, la supervision y alta direccion del sistema, para el eficaz al logro de los

objetivos educacionales.

2.4 La institucién educativa

Segun Martinez Lucia (2012:14) “Una institucion educativa es la que impulsa la ensefianza-
aprendizaje de los individuos en una sociedad, el fin ultimo es que sus miembros se integren en
un medio cada vez mas exigente, en las estructuras sociales, fisicas, cientificas y tecnoldgicas, al
tener mayores conocimientos de su medio, puedan transformarlo para la construccion de una

sociedad cada vez mas competente”.

2.5 Definicion de gestion educativa

“Una gestion educativa es una capacidad de generar una relacion adecuada entre la estructura, la
estrategia, los sistemas, el estilo de liderazgo, las capacidades, la gente y los objetivos superiores
de la organizacion considerada, asi como la capacidad de articular los recursos de que se dispone

de manera de lograr lo que se desea”. (Martinez Lucia (2012:14)

2.6 Proceso Administrativo Educativo
Tiene ciertos pasos bien definidos relacionados entre si: planificacion, ejecucion, organizacion,

direccion, coordinacion, control y evaluacion.

Prevision
Es una etapa previa a la planificacion, se trata de diagnosticar o prever las situaciones futuras; y
en base a posibles fendbmenos se realiza la planificacion; es decir, suministrar informacion acerca

de posibles situaciones futuras que pueden incidir en el éxito o fracaso de la institucion educativa.

La Planificacion

En esta etapa se definen los objetivos generales y especificos de la institucion educativa; precisar
el tiempo, los recursos y las actividades propiamente del proceso ensefianza-aprendizaje. Implica
la prevision de situaciones y acontecimientos en un espacio y tiempo, evita la dispersion de

actividades, conduce al logro de los objetivos; uso racional de los recursos financieros, ejecutar
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las actividades con eficiencia, en el cual se debe de dar participacion a todos los actores del

proceso educativo.

Direccion
Encauzar todo el esfuerzo y las acciones del personal administrativo, docente y de servicio hacia

el logro de los objetivos del centro educativo.

La Organizacion
Es la distribucidon concreta y correcta de las actividades de trabajo entre el personal docente,

administrativo y de servicio para el logro de los objetivos del centro educativo.

Ejecucion

Son las acciones requeridas para el desarrollo de las actividades detalladas en la planificacién
que el personal docente, administrativo y de servicio deben cumplir. ElI administrador, Ilamese
supervisor o director tiene la facultad, de dirigir, desarrollar, instruir y ayudar a su personal a

mejorarse mediante su propia creatividad y la compensacion.

Control
Los administradores tienen la obligacion de verificar que lo que sé esta haciendo esta

progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.

La elaboracion de un buen plan operativo anual de la institucion educativa, una distribucién
adecuada de las funciones y actividades y la ejecucion apropiada de cada uno de las actividades

por parte de cada miembro del personal asegura el éxito del centro educativo.
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2.7 Areas de la gestion educativa

Area pedagogica curricular

Son los fines, objetivos y propositos de la institucion en la sociedad
e Metodologias y técnicas de ensefianza y de aprendizaje

e Contenidos curriculares

e Seleccion de textos

e Formas de evaluacion

Area administrativa financiera

e La administracion de los recursos humanos
e Administracion de recursos materiales

e Administracion de recursos financieros

Area organizativa operacional

e Consejo docente, directivas, comisiones y sus respectivas funciones

e Departamentos académicos
e Departamentos administrativos

e Larelacion existente entre departamentos

Area comunitaria

e Relaciones con los padres de familia y tutores

e Los criterios de relacion con las organizaciones sociales, politicas, religiosas y otros

Area convivencial

e Relaciones entre: alumnos, docentes, etc.

e Relaciones jerarquicas con directivos, docentes y alumnos, etc.

e Relaciones no calificadas, por ejemplo entre un conserje y un padre de familia.
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Area sistémica
e FEl sistema educativo nacional.

e Organizaciones educativas de su mismo nivel.

Mediante estas dimensiones se reconocen las distintas problematicas, para desarrollar y

consolidar soluciones y necesidades detectadas.

2.8 Referente tedrico que fundamenta la propuesta

En el ambiente laboral del personal administrativo y docente del Instituto Comunitario de
Ciencias Comerciales se manifiesta una incertidumbre en el cumplimiento de las funciones y
atribuciones del personal; lo cual se debe al desconocimiento de los derechos y obligaciones que
asume el personal en el momento de ingresar a laborar en la institucion. Por medio de la
aplicacion del FODA se evidencia la necesidad de implementar el manual de funciones
administrativa y docente, instrumento que contiene de manera explicita, ordenada y sistematica la
informacién de atribuciones, organizacion y procedimientos del area técnica administrativa y

técnica pedagdgica de la institucion; teniendo como marco la mision, vision y objetivos.

El manual sirve de guia para desarrollar las actividades cotidianas en la institucién educativa
que permita la toma de decisiones mas acertadas que garanticen el adecuado desarrollo y
calidad de la gestion de la institucion educativa.

El manual de funciones administrativas y docentes determina las atribuciones de manera clara y
objetiva, respetando los niveles jerarquicos existentes en el centro educativo; y en el marco de
respeto a la jerarquia de las leyes educativas vigentes en el pais, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Asamblea Constituyente 31 de mayo de 1,985, Decreto Legislativo 12 —
91 Ley de Educacion Nacional y su Reglamento, Acuerdo Ministerial No. 01 — 2011 Normativa
de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura de Paz en los Centros Educativos y su

modificacion a través del Acuerdo Ministerial 1505.2013.
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Capitulo 3

Marco metodoldgico

3.1 Descripcion de la metodologia utilizada

El presente trabajo se efectud a través del andlisis del FODA, la construccion de la grafica de
Hanlon, y la técnica de lluvia de ideas mediante la participacion activa de la comunidad
educativa. Esta metodologia sirvio para detectar los factores que generan fortaleza en el centro
educativo; asi como los aspectos que limitan el desarrollo de la naturaleza y misién del Instituto
Comunitario de Ciencias Comerciales, ElI Altiplano, a partir de estos aspectos, se elabora la
propuesta de la Implementacion del Manual de Funciones Administrativas y Docentes que
coadyuva a disminuir o erradicar los minuciosos problemas que afecta el pleno desarrollo

educativo del instituto.

La préctica profesional dirigida constituye una oportunidad para aplicar los conocimientos
adquiridos en la formacion, En la institucion educativa se realizaron diferentes actividades desde
el analisis y propuesta en el FODA propiamente del aspecto administrativo, identificando como
debilidad principal la falta de comunicacién eficiente, amena, cordial y puntual entre el personal
docente, administrativo, de servicio y estudiantes, debido al desconocimiento de atribuciones

administrativas del personal.

Se identifico el punto critico de la institucion para luego proceder a realizar el analisis mediante
la participacion del personal docente, administrativo y de servicio con la finalidad de encontrar
alternativas de solucion, del cual se deriva la importancia de implementar un manual de
funciones del personal administrativo y docente para el mejoramiento del cumplimiento de las
responsabilidades y de la eficiente comunicacion entre el personal para el fortalecimiento del

proceso educativo en el establecimiento.
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3.2 Diagnéstico FODA

Tabla 2 FODA

Fortalezas

Oportunidades

Existe cumplimiento de horario del personal
docente y administrativo.

Existe un respeto mutuo entre personal
administrativo, docente, alumnado y padres de
familia.

Un ambiente
suficiente
Atencidn respetuosa, puntual y responsable a

agradable, espacio fisico

Mejoramiento en el servicio educativo que
ofrece en el establecimiento.

Mayor prestigio del centro educativo.

Existe seguridad y voluntad de dar lo mejor de
si en el trabajo.

Realizacion de cualquier tipo de actividad de
recreacion.

Aumento de visitantes, aumento de inscripcion

cualquier persona que visita el centro | ge estudiantes y aumento de ingreso del
Existe disciplina en el estudiantado. Egresados responsables.

Debilidades Amenazas
Existe poca comunicacion entre el personal | Aportaciones limitadas e inexistencia de

administrativo y docente y de servicio.
Desconocimiento del reglamento interno del
establecimiento.

Se brinda informaciones de trabajo de manera
informal

No existe motivacion hacia el
administrativo y docente.
Inasistencia en un promedio del 5% mensual
del personal docente.

Muy pocas actividades de fomento de la
cultura y deporte en el estudiantado.

personal

actividades extra aulas.
Incumplimiento de
personal.
Incumplimiento de las responsabilidades.

Falta de entusiasmo y motivacion del personal.
Bajo rendimiento laboral

Aumento de inasistencia y bajo rendimiento
estudiantil

Poca referencia de las personas a cerca del
instituto.

comisiones de cada

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

Tabla 3 Cuadro de analisis y priorizacion del problema

Problema Magnitud | Trascendencia | Vulnerabilidad | Total
Existe un reglamento desactualizado 6 8 7 21
No existe una linea de
comunicacion bien definida 6 6 6 18
No existe manual de funciones
administrativa y docente 8 8 8 24
No existe un plan de induccion,
acompafiamiento y evaluacion de 8 7 7 22
desempefio.
Existe un desemperio laboral medio. 6 7 6 19

Fuente: Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano
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Problema Seleccionado

La falta de un manual de funciones en el centro educativo repercute en el desconocimiento de las
funciones, responsabilidades, atribuciones de cada miembro del personal y afecta el eficiente y

puntual desarrollo de las actividades que compete a cada personal ejercerlo.

3.3 Disefio de la propuesta
Aspectos Generales

Nombre del Proyecto
Implementacion del manual de funciones administrativa y docente en el Instituto Comunitario de

Ciencias Comerciales El Altiplano, Nahuala, Sololé

Analisis de Involucrados

Los participantes son: director, subdirector, secretaria, contadora, catedraticos, conserje y
bibliotecaria; cuentan con una gama de experiencia en el campo educativo. Los beneficiarios
indirectos son los educandos cuando reciben mejor atencion por parte del personal desde las
atribuciones correspondientes. Los padres de familia también forman parte del grupo de
beneficiarios indirectos, cuando reciben una atencion calida, cordial y puntual por parte del

personal.

Analisis del Problema

La falta de un manual de funciones en el centro educativo, repercute en el cumplimiento de las

atribuciones de cada personal, porque se desconocen las mismas.

Analisis de objetivos

La implementacion del manual de funciones administrativas y docentes en el centro educativo
mejora el ejercicio laboral del personal y mejora la calidad de servicio educativo que brinda a la

comunidad.
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Anadlisis de viabilidad y factibilidad

La Implementacion del Manual de funciones administrativas y docentes en el Instituto
Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano alcanza un avance significativo dentro de la
administracion, a través del manual cada uno de los miembros de la comunidad educativa tienen
la oportunidad de conocer las funciones especificas en el area de trabajo, obligaciones, derechos
y sanciones; y fomentar un ambiente, agradable, dindmico y comunicacion oportuna de las

necesidades del centro educativo, en un marco de participacion, tolerancia y de respeto.

Esta implementacion es viable y factible, porque no requiere de mayores recursos econémicos y
materiales, sino mas de la voluntad de los involucrados en todo el proceso, a través de la
aportacion de ideas, conocimientos y experiencias en el &mbito administrativo; asi a granel se

elabora el presente manual de funciones.

Solucion propuesta como viable y factible

La implementacion del manual de funciones administrativa y docente en el establecimiento ayuda
a mejorar el funcionamiento del mismo, a través del desempefio eficaz de las competencias y
obligaciones de cada miembro del personal docente, administrativo y de servicio, evitando la

duplicidad de esfuerzo, negligencia y usurpacion de desempefio laboral,

Localizacion

El manual de funciones que se implementa en el Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales
El Altiplano, Nahuala, Solola; incide de manera directa en el personal administrativo y docente;

asi mismo, el estudiantado es beneficiado con la calidad de servicio gque se le ofrece.
Unidad Ejecutora

La unidad ejecutora es el estudiante de la Universidad Panamericana quien desarrolla la préctica

administrativa en el Instituto, con el apoyo incondicional del personal administrativo.
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3.4 Matriz del Marco Logico

Resumen narrativo

Fin

Contribuir en el desarrollo de un mejor ambiente laboral, sustentado en el respeto de los derechos
humanos y laborales.

Contribuir en desarrollo de una mejor prestacion de servicios educativos hacia la comunidad

estudiantil del municipio de Nahuala.

Proposito
Mejorar el desempefio laboral del personal docente y administrativo del Instituto Comunitario de
Ciencias Comerciales El Altiplano.

Componentes
Manual de funciones administrativas y de docente
Socializaciéon y promocién del manual de funciones con todo el personal administrativo y docente

del Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano.

Actividades

Sustentar te6ricamente el manual de funciones

Fundamentar el trabajo en el marco legal

Revision del Reglamento del instituto

Socializar el manual con el director y personal administrativo
Presentar el trabajo con todo el personal del instituto

Realizar talleres de socializacién e induccion de funciones
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Medios de Verificacion

Tabla 4 Medios de Verificacion

: Hipotesis o
: . Medio de
Resumen narrativo Indicadores e supuestos
verificacion
claves
F1. Contribuir en el |F1L1. Al finalizar el proyecto el | Asistencia del | La actitud del
desarrollo de un mejor | personal  docente  conoce  sus | personal. personal docente

ambiente laboral,
sustentado en el respeto
de los derechos humanos
y laborales.

F2. Contribuir en el
desarrollo de una mejor
prestacién de servicios
educativos  hacia la
comunidad estudiantil del
municipio de Nahuala.

derechos y obligaciones laborales.

F1.2. Al finalizar el proyecto cada
miembro del personal del instituto
trabaja de manera cordial, respetuosa
y responsable.

F2.1. Al finalizar el proyecto habra
asistencia laboral del 95% del
personal docente

F2.2. Después de este el proyecto,
habra reducido la inasistencia de los
estudiantes.

F2.3. Al concluir este proyecto, habra
mayor promocién estudiantil 'y
disminucién de la desercion.

Asistencia  de
los estudiantes.

Resultado de
cuadros de
calificacion.

y administrativo
en la aceptacion
de cambios en
mejora de las
relaciones
laborales.

P1. Mejorar el | P1. Al terminar el presente ciclo | Constancia de | La inflacion y la
desempefio laboral del | escolar, las condiciones laborales del | pago del | pérdida del valor
personal  docente y | personal han mejorado en relacién a | personal. adquisitivo de la
administrativo del | horario y tiempo de pago de salario. | Asistencia y | moneda nacional.
Instituto Comunitario de cumplimiento
Ciencias Comerciales El | P2. EI ambiente laboral se manifiesta | de  comisiones
Altiplano. de manera respetuosa y responsable | por parte del
personal.
P3. Cada personal se identifica con | Uso del
el centro educativo. uniforme  por
parte del
personal.
Cl. Socializacion y | C1.1. Se ha socializado con personal | Manual
promocion del manual de | el manual de funciones. revisado. La poca
funciones con todo el | C1.2. Se ha detectado los puntos participacion  de
personal administrativo y | criticos de las atribuciones del | Lista de | los padres de
docente del Instituto | personal en su conjunto, para corregir | sugerencias de | familia en el
Comunitario de Ciencias | y mejorar. la direccion. mejoramiento del

Comerciales El Altiplano.

C2. Manual de funciones

C2.1. Cada personal conoce sus

Asistencia  de

nivel de
responsabilidad
de los estudiantes.
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administrativas y de
docente.

obligaciones y derechos dentro de la
institucion.

C2.2. El cumplimiento de las
atribuciones ha mejorado en el centro
educativo.

C2.3. Los servicios educativos que
brinda la institucion habrd mejorado
al término de este ciclo escolar.

personal y de
los estudiantes.

Al.
tedricamente el
de funciones.

Sustentar
manual

A2. Fundamentar el
trabajo en el marco legal.

A3. Revision del
reglamento del instituto.

A4. Socializar el manual
con el director y personal
administrativo.

Ab5. Realizar una revisién
del manual previo a la
entrega.

A6. Presentar el trabajo
con todo el personal del
instituto

Al.1. Se ha utilizado libros, revistas
gue sustente el trabajo.

Al.2. Se ha reforzado el trabajo con
fuentes electronicas

A2.1. Se ha utilizado los documentos
legales que ampara el trabajo.

A2.2. se ha discernido los articulos
gue se aplican en el manual de
funciones.

A3.1. Se tiene una copia del
reglamento del instituto en la
direccion.

A3.2. Se ha hecho una revisién

respetiva del reglamento.

A4.1. Se ha presentado el manual de
funciones al director.

A4.2. Se defini6 fecha de
socializacion del manual con todo el
personal.

A4.3. Se ha realizado la socializacién
respectiva del manual de funciones.

Ab5.1. Se ha manifestado sugerencias
y opiniones acerca del manual.

A5.2. Se toman en cuentan las
opiniones y sugerencias hechas por el
la direccion para el mejoramiento del
trabajo hechas.

A6.1. Se ha presentado el manual
ante todo el personal.

AB6.2. Se toma en cuenta las
sugerencias del personal para mejorar
el trabajo y su validacién respectiva.

Libro de
Administracion
General de
Henry Fayol.

Administracién

educativa de

Constitucion
Politica de la

Republica.
Ley de
Educacion
Nacional de
Educacion.

Cronograma de
actividades.

Agendas de las
diversas
actividades

Constancia de
validacion  del
proyecto.
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A7. Realizar talleres de
socializacién e induccién
de funciones

AT7.1. Se han organizado dos talleres
de con todo el personal
administrativo 'y  docente  del
instituto.

AT7.2. Se analizado y discutido los
capitulos del manual de funciones.

A7.3. Se ha realizado la respectiva
validacién del proyecto:
Implementacion del Manual de
Funciones Administrativa y docente.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

3.5 Plan de ejecucion

Tipo de Proyecto

Este proyecto es de caracter educativo porque requiere de la experiencia vivencial de cada uno de
los actores, en la busqueda de un prop6sito comun e intervienen en la solucién de los diferentes
problemas que se suscitan en un centro educativo, las consecuencias del mismo, se manifiestan

en el proceso de ensefianza — aprendizaje con los estudiantes, cuando no se brinda la atencion

necesaria y oportuna.

Se disefia, se elabora y se ejecuta en el Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El
Altiplano, Nahuald, Solold; con el propdsito de facilitar una solucién a un problema interno del

personal docente y administrativo, y de manera consecuente con los estudiantes y padres de

familia.
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Capitulo 4

Informe del proyecto educativo

4.1 Descripcion del proyecto

El proyecto es un requisito indispensable, previo a obtener el grado de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, se desarrolla en una institucion educativa o afin, en el area
administrativo, que es el medio en el cual se ejercera la profesion, por lo cual la relacion debe ser
enmarcada en lo administrativo, y en mejoras de los problemas detectados.

Por consiguiente el proyecto se define como La implementacion de manual de funciones
administrativa y docente en el Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano del

municipio de Nahuald, departamento de Solola.

El manual, es entendido desde el enfoque administrativo, un documento que sirve como medio de
coordinacion que permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién de

una organizacion.

El Manual de Funciones es un documento donde esta explicitamente clara las funciones y
atribuciones de cada miembro de la comunidad educativa, caso especial es éste proyecto que se

enfoca en aspecto administrativo.

4.2 Justificacion de Proyecto
El Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano, es una institucion educativa del
nivel medio, ciclo diversificado; Unico y de reconocido prestigio por el tipo de servicio que

ofrece a la juventud nahualense, y la calidad de profesionales que egresan.

La implementacion de un manual de funciones administrativo y docente en el establecimiento,
ayuda a mejorar el funcionamiento del mismo, a través del desempefio eficaz de las competencias
y obligaciones de cada miembro del personal docente, administrativo y de servicio, evitando la
duplicidad de esfuerzo, la negligencia y usurpacion de desempefio laboral y de funciones, segun
los puestos que existen en el establecimiento, de esta forma se brinda una prestacion educativa

de calidad, dentro del area administrativa, en la docencia y en el servicio.
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La préctica administrativa se desarrolla en un tiempo estipulado de 200 horas, el cual se
desarrollan tres momentos: momento uno: diagnostico institucional, momento dos: estudio de
caso; momento tres: propuesta; que responde a las normativas de la Universidad Panamericana a
través de la Facultad de Ciencias de la Educacion, en la carrera de la Licenciatura en Pedagogia y

Administracion Educativa.

4.3 Objetivos del Proyecto
Objetivo General

Fortalecer el area administrativa y pedagogica del Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales
El Altiplano través de la implementacion del manual de funciones administrativa y docente.

Objetivos Especificos

Ofrecer herramientas legales administrativas al personal administrativo y docente en el

conocimiento de sus derechos y obligaciones laborales.

Fomentar un ambiente laboral responsable y respetuoso en el ejercicio de las atribuciones de cada
miembro del personal para elevar el nivel de calidad de servicio.

4.4 Ejecucion del proyecto

Durante la ejecucion del presente proyecto, se implementaron talleres de socializacion e
induccion del manual de funciones administrativa y docente en el Instituto Comunitario de

Ciencias Comerciales El Altiplano; siguiendo el presente cronograma de actividades.

4.5 Descripcion de trabajo de campo

El trabajo de campo se inici6 desde el diagndstico institucional y la elaboracién del FODA. La
participacion del personal administrativo y docente, tuvo mucha relevancia en el momento de la

presentacion de la propuesta, en las siguientes fases

Socializacion del manual con el director y personal administrativo.
En esta fase, se present6 el manual de funciones ante el personal administrativo, representados
por el director, subdirector, secretaria y contadora, con la finalidad de detectar errores de
redaccion y contenido, antes de la socializacion con todo el personal docente.
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Revision del manual

Se hizo una revisién minuciosa por el director y la secretaria del establecimiento; con el proposito
de cambiar y mejorar partes que presentan problemas gramaticales y ortograficos. Se realizaron
los siguientes talleres de socializacion e induccion del manual con el personal del instituto de la

siguiente forma

Agenda de Presentacion

Sede: Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano

Fecha: lunes 15y 16 de julio de 2013

Hora de 16:00 a 18:00 horas

Participantes: Director, secretaria, docentes, Personal en servicio

Recursos: Proyecto fisico, digital y diapositivas

Palabras de bienvenida y presentacion del motivo de la reunién

Presentacion de la propuesta del proyecto ante el personal del instituto, con la finalidad de
realizar la primera socializacién de funciones con cada uno de los participantes; el cual esta
sujeto a sugerencias, propuestas y modificaciones para la posterior validacion.

Agradecimiento a cada uno de los presentes, por su participacién

Agenda de validacion de la propuesta

Lugar: Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano
Fecha: Miércoles viernes 02 de julio de 2013

Hora de 16:00 a 18:30

Participantes: director, docentes, personal operativo, personal administrativo

Agenda

1. Palabras de bienvenida

2. Presentacion de la propuesta a los participantes, para su aprobacion, y validacion

3. Entrega del Manual de funciones al sefior director del establecimiento Licenciado Victor
Jaminez Tum

4. Entrega de constancia del proyecto por parte del director

5. Agradecimiento a los presentes por parte del director.
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4.6 Cronograma de actividades

Tabla 5 Cronograma de actividades

zZ
©

Actividades Junio Julio Agosto

Estudio del FODA

Priorizacion y seleccion del problema

Elaboracién de encuesta

Aplicacion de encuesta

Planteamiento del problema

Elaboracion del plan de trabajo

Elaboracion del manual de funciones

Socializacion del manual

O©| 0O N O O b~ W N -

Taller de induccion del manual

[HEN
o

Validacion de la propuesta

[EEN
[EEN

Finalizacion y entrega del manual de
funciones.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

4.7 Recursos

Recursos humanos

El personal docente y administrativo del Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El
Altiplano, es una institucion que cuenta con personal administrativo, docente y de servicio
altamente calificada, apegada a una ética profesional y estdn anuentes a cualquier apoyo que se
pide para el mejoramiento del centro educativo y para cualquier tipo de proyecto que se ejecuta

en el centro educativo.

Recursos Materiales

Los materiales necesarios para la implementacién del manual, son materiales que no tienen un
costo elevado; por consiguiente es aporte directo del estudiante de la Universidad Panamericana.
Sin embargo para la socializacion del proyecto, se requiere de otros enseres, mobiliario y equipo,

significa el aporte inmediato de la entidad.
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Recursos Fisicos

La institucion educativa, cuenta con amplias instalaciones, incluyendo un salon apropiado para

sesiones de docentes, se utiliza el mismo, para la presentacion del presente proyecto.

Recursos financieros

Los gastos economicos que requiere el presente proyecto, es financiado por el estudiante de la
Universidad Panamericana; porque el mismo no requiere de un amplio presupuesto, mas que
impresiones y copias.

Tabla 6 Presupuesto

No. Descripcion Costo

1 | Diagnostico del establecimiento: entrevista, elaboracion de FODA, y| Q  150.00

analisis de factibilidad y viabilidad

2 | Elaboracion del manual: redaccion, impresion, copia y empastado Q  200.00
3 | Presentacion de la propuesta: proyeccién y refaccion Q 300.00
Total Q 650.00

Fuente: Elaboracion propia afio 2013

4.8 Incorporacién de mejoras

La incorporacion de mejoras en las areas de gestion como resultado de la implementacion y
validacién del manual de funciones administrativa y docente. Se mejora el desempefio laboral del
personal, sujeto a las normas y leyes de trabajo. EI fomento de un ambiente laboral agradable,
respetuoso y responsable entre cada uno del personal; también se promueve la identidad
institucional de cada uno de los colaboradores a través de la motivacion e incentivacion del

personal administrativo hacia el personal docente y de servicio.

La mejor calidad de servicio que brinda el personal hacia el alumnado, padres de familia y demas
personas individuales o juridicas que necesitan el servicio de la institucion educativa fortalece el
prestigio del establecimiento en la comunidad de Nahuala. El posicionamiento de sus servicios en

el campo educativo ante otras instituciones educativas.
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Cap

itulo 5

Sistematizacion del proceso

Tabla 7 Sistematizacion del proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones
aprendidas
Diagnc')stico Participacion de todo el | No se pudo realizar | Previo a empezar con
institucional personal docente en la|la encuesta en un |un proyecto, es
encuesta. mismo momento, | imprescindible el
dado a los cambios | diagndstico
Participacion consiente del | de periodos. institucional.
personal docente en la
elaboracion del FODA. No todo el personal | EI FODA es una
conoce el FODA herramienta importante
La asistencia del director en para  detectar las
todo el proceso  del fortalezas y debilidades
diagnostico. del personal.
Asistencia Hubo  oportunidad para | No existe delegacion | La direccién debe estar
técnica observar los momentos de | de funciones en | atendida en forma
decisiones del director. ausencia del director. | permanente  por el

Hubo espacio para sugerir y

aportar  ideas en las

actividades administrativas.
Se aporté ideas para el
mejoramiento de horario de

las clases.

Poca participacion
del personal docente
en las actividades
extra aulas que se

desarrollan.

Existe un poco de
desorden en cuando

al horario de clases

director o subdirector.

Se debe

comisiones y

organizar
subcomisiones en las
distintas actividades

con la participacion.

Se debe elaborar un

horario en funcion del
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personal docente vy

alumnado.

Proyecto

educativo

Se implementa de manera
formal en el establecimiento
el manual de funciones

administrativo y docente.

Se socializa la funcion del
manual de funciones a todo el

personal.

Cada personal conoce sus
atribuciones,  obligaciones,

derechos y sanciones.

Mejor desempefio laboral de

todo el personal.

Una mejor comunicacién
entre toda la comunidad
educativa

El fortalecimiento de una
educacion de calidad, basada
en los valores morales y
normas legales de

desempefio.

El proyecto debe de
fundamentarse

estrictamente en la
parte tedrica y legal.
Algunos  miembros
del  personal no

brindan la
importancia del
proyecto.

No se presta mucha

atencién, cuando se

habla de
obligaciones y
sanciones.

Existe poca

comunicacion entre

el personal.

Se ha minimizado el
interés en el
fortalecimiento de la
identidad

institucional.

Lectura de documentos
que sustentan tedrico y
legalmente el trabajo.

La importancia de
dejar por escrito todo
lo relacionado con
atribuciones, derechos

y obligaciones.

Es necesario que el
personal docente se
siente identificado con

el establecimiento.

Fuente: Elaboracion propia afio 2013
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Conclusiones

La implementacion del manual de funciones en el centro educativo ayuda a fortalecer la
comunicacion y las relaciones interpersonales y laborales del equipo de trabajo de la

institucion.

La objetividad del manual de funciones estd en el proceso de socializacién y validacion
del contenido con el personal docente y administrativo del Instituto Comunitario de

Ciencias Comerciales El Altiplano, Nahual3, Solola.

Cuando se conocen las funciones y atribuciones de cada uno del personal en una
institucion se evitan cometer errores tipicos de incumplimiento, evasidn o usurpacién de

funciones en determinados aspectos, lugares y momentos del proceso administrativo.

La efectividad de proceso administrativo en el Instituto Comunitario de Ciencias
Comerciales El Altiplano depende que cada personal conozca sus obligaciones y sus

derechos de manera concreta y estricta.
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Recomendaciones

El oficio del manual de funciones administrativas y docente es de guia para el
desempeiio eficiente de funciones, derechos y obligaciones de los trabajadores de la
institucion; por consiguiente, es necesario el conocimiento del contenido de este

manual.

Es necesario conocer y analizar con seriedad el contenido del presente manual de
funciones administrativa y docente del Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El
Altiplano para dar cumplimiento con las atribuciones especificas de cada personal

administrativo y docente.

Es necesario llevar a cabo el proceso de induccién del manual de funciones a todo
trabajador de primer ingreso en la institucion para evitar errores de incumplimiento, la

evasion y/o usurpacion de funciones.

Se debe de informar las anomalias para erradicarlas, pero, también se debe detectar las
fortalezas de cada personal y buscar estrategias de motivacion e incentivacion y esto

favorece el convencimiento individual en la basqueda de la mejora continua.
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ANexos

Anexo 1 Ficha informativa

Ficha informativa del estudiante

Datos personales del estudiante

p o g o=

"™

Nombre completo del estudiante peacticante: Miguel Méximo TzepChox
Camé: 0806952

Fecha de Nacimiento: _l!_dgmmx L9735 Edad 38 afos

Nimeros de teléfonos: mdvil: BO52246

Direccidn Electrdnica: m21chox ._tynml.wm

2

Datos de la institucion educativa en donde se realizo la Practica Administrativa

ap g

o

Nombre de ln institucidon educativa: _Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales “El
Altiplana™
Nombre del ;e!‘e mnmediato: Licenciado: Yictor Jaminez Tum
Niimeros de teléfonos: 772399177 mavil: 48052246

Direcciin Electronica: cladtiplana@gmuil com

w

Datos de la pratica:

Periododel; __ 27demavo  ali____ 26dejuliode 2013

Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

Poar la institucion educativa, Nombre v firma:
Lic. Victor Jaminez Tum
Por la universidad Panamericana: Nombee y firma:

Lic. Jorge Mario Zelada Sénchez
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Anexo 2 Nota de préactica dirigida al establecimiento educativo

[CsJUNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sablduria™

Sclola, mayo de 2013

Licenciado

Diego Victor Jaminez Tum

Director

Instituto de Ciencias Comerciales El Altiplano
Nahuala, Solola

Al momento de dingirme a su persona deseo que su actividad diaria sea un éxito al frente
de la institucién que dignamente dirige.

La Universidad Panamericana de Guatemala con sede en el departamento de
Solola trabaja en |a formacién Profesional de docentes, la promocidn  del Sexto
Trimestre de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, estd por realizar la
practica profesional Supervisada previo requisito a optar al grado académicc de
Licenciade en Administracion Educativa por lo que el estudiante

Miguel Méximo Tzep Chox

Quien actualmente se encuentra inscrito en este Cenlro de Estudios y tiene el
propésito  de realizar su practica profesional supervisada en la institucion que usted
dignamente dinge, por % que en nuestra calidad de catedratico y Coordinadora de la
UPANA en Solola, solicitamos su apoyo an &l sentido de AUTORIZAR a dicho estudianie
para que reaiice la practica profesional supervisada durante 200 horas, en donde se
apegara a los lineamientos y normas de la institucidn, para el buen desarrollo de la
misma
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Anexo 3 Autorizacion de la practica profesional supervisada

INSTITUTO COMUNITARIC DE CIENCLAS COMERCIBLES
EL ATLTIPLAMND "
(.3 MNAHUALD, SOLOLA
EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO COMUNITARID DE CIEMCIAS

COMERCIALES EL ALTIPLAND, MUNICIPIO DE MAHUALA, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA, HACE CONSTAR QUE:

En la direccitn de esle Gentre Educativo, se presentd & estudiants da la Universidad
Panamericana Miguel Maximo Tzep Chex, solicitando la autorizacién de la Practica
Profesional Supervisada, como requisite indispensable previo a optar el titulo de
Licenciatura en Adminisiracion Educativa,

Por lo anterior, se AUTORIZA al profescr de Segunda Ensefianza en Pedagogia y
Clencias Sociales, la realizacion de la Prictica Profesional Supervisada, que conlleva
las siguientes actividades.

a. Diagnéstico institucional

b. Seleccién de un problema y eporunidad de mejora vinculada con B
administracion educativa

¢, Elaboracin de un plan de frabajo institucional en el drea de Administracian
Educativa; v

d. Plantear una propuesta de solucion, cumpliendo con los requerimiantos emicos
administrativaos.

¥ PARA LOS USOS LEGALES QUE LE CORRESPOMNDAN, EXTIENDO, FIRMO Y
SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA EN LA
CABECERA MUNICIPAL DE NAHUAL, DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS
WEINTISIETE DiAS DEL MES DE MAYO DEL ARG DOS MIL TRECE.
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Anexo 4 Asistencia

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia

1. Nombre de la Institucién Educativa: Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El
Altiplano

2 Nombre del Supervisor Directo: Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez

3. Alumno Practicante: Miguel Méximo Tzep Chox

Control de Asistencia

1 27 -05-2013

2 | 28-05-2013 C o7

e
29 -05-2013 AV

72 o il

- —

30 - 05— 2013 (ool

el S

31-05-2013 ArE,

’/;’- Y77V

04 - 06 - 2013 S

B2 24

AT

05-06- 2013 Zidtodd

—
s
Z -

06 — 06 - 2013 o [ >
10 | 07 -06-2013 ol

St

3
4
5
6 | 03-06-2013 >,
7
8
9

2
S a—

11| 10-06-2013 m

ﬂ‘-‘wu”a
——

12 | 11-06-2013 /,?‘?4 T,

13 | 12-06-2013 /ﬂ’:‘ir

e

15 | 14-06-2013 //’ﬁ -*&.w-:"‘.‘»

E 2® 7
14| 13-06-2013 22 RN/

i % A

7 —
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de Asistencia
16 | 15-06-2013
17 | 18-06-2013
18 | 19-06-2013
19 | 20-06-2013 e
20 | 21-06-2013 v
21| 01-07-2013 L T
22 | 02-07-2013 b
23 | 03-07-2013 Zof
24 | 04-07-2013 . VA
25 | 05-07-2013 LTl
26 | 08-07-2013 o
27 | 09-07-2013 Pllor Ve s
28 | 10-07-2013 ST EEN\
29| 11-07-2013 WA N
30 | 12-07-2013 Al
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Anexo 5 Constancia de Practica y entrega del proyecto

El infrascrito director del Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano del
municipio de Nahual, departamento de Solol4

HACE CONSTAR QUE:

El estudiante de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa en la Universidad
Panamericana, sede Solold: Miguel Maximo Tzep Chox; asistié durante desarrollo de la préctica
supervisada dirigida, cumpliendo el tiempo estipulado de doscientas (200) horas minima para ¢l
desarrollo respectivo y la entrega de proyecto educativo “EL Manual de Funciones
Administrativa y de Docente del Instituto Comunitario de Ciencias Comerciales El Altiplano™,

Y para los usos que al interesado le convenga, extiendo, firmo y sello la presente en una hoja de
papel bond, simple tamafio carta, en el municipio de Nahuald, departamento de Solold a los
veintiséis dias del mes de julio del afio dos mil trece.

DIRECTOR
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