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con el proceso correspondiente.
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Resumen

El informe de la practica profesional dirigida de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, fue ejecutado con un lapso de doscientas horas efectivas, en el El
Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. del municipio de La Unidn, departamento de
Zacapa. El ejercicio profesional dirigido estuvo conformado por cinco capitulos los cuales son:
Capitulo 1 marco contextual, capitulo 2 diagndstico institucional capitulo 3 marco teorico,
capitulo 4 propuesta, capitulo 5 sistematizacion de la propuesta; dado que, durante el proceso, se
planificd, se ejecutd y se evalud las acciones pertinentes, para potenciar los conocimientos
correlacionados con la administracion educativa, por lo que el contenido del informe se

estructurd de la manera siguiente:

Capitulo 1 especifico las principales caracteristicas de la institucion donde se implement6 la
practica profesional dirigida entre estas estan: el marco tedrico de la institucion educativa, la
descripcion, resefia historica, origen, vision y misién de la organizacion, la estructura
organizativa, (organigrama y autoridades), ubicacion geogréfica, fortalezas, donde se ejecutd la
préctica profesional dirigida, limites de la institucion y la problemaética inicial detectada, todo
esto descrito con el objetivo de conocer el entorno de la institucion educativa y dedujo las

caracteristicas propia que hacen de la institucion diferenciarse socialmente.

Capitulo 2, describi6 las herramientas implementadas para el diagndstico institucional y estas
aplicadas a la principal problematica del centro educativo, detalladas de la siguiente manera: en
la elaboracion del FODA sistémico, se identifico las fortalezas oportunidades, debilidades y
amenazas de la institucién, seguidamente se plante6 el arbol de problemas, quedando plasmado
causas y efectos; arrojando la probleméatica denominada: carencia de un manual que especifique
las funciones para la gestion de comisiones escolares, en el El Instituto Nacional de Educacion
Diversificada JV del municipio de La Union, departamento de Zacapa, de igual manera se
elabor6 un arbol de objetivos, con el proposito de dar soluciones concretas y por ultimo, se
enlisto la metodologia de investigacion accion, técnicas, instrumentos, e informantes para la

recopilacion de los resultados del diagnéstico institucional.



Capitulo tres, se listd la teoria, fundamentos y objetivos del manual de funciones administrativas,
que se indagd con la finalidad de tener una idea concreta. Para el encuadre ideal se investigaron
los lineamientos relacionados a la elaboracion del manual, Planeacion y elaboracion de los
manuales, se compilé todo contenido estrechamente vinculado a describir las acciones necesarias
para la elaboracion de este como: la definicion del manual, el propésito de emplear manuales,
obligatoriedad de manuales, los requisitos basicos para el éxito, objetivos de los manuales
administrativos, planificacion y elaboracion de manuales, presupuesto, reeleccion de
informacion, lo antes mencionado con el propésito de tener la documentacidn necesaria para la

elaboracion de la propuesta pedagdgica.

Capitulo 4, se desarrollaron los resultados esperados, las actividades a realizarse y el cronograma
de actividades, donde se detalld el tiempo en que estas actividades serian desarrolladas; se
especificaron los métodos que se utilizarian para llevar a cabo dichas actividades, asi como los
responsables de ejecutar e implementar la propuesta. Se detallaron los recursos y materiales a
utilizarse en la realizacién de la misma y el presupuesto donde la elaboracion del presupuesto,

para el logro de la propuesta pedagdgica.

Capitulo 5, se ejecuto la sistematizacion de la propuesta, describiendo la experiencia vivida y
reconstruyendo los hechos realizados en la implementacion de la propuesta, se especificé el
objeto de la propuesta y las principales lecciones aprendidas dentro en el proceso de la préactica
profesional dirigida. Dentro de este se escribieron las conclusiones a las que llegamos al final del
proceso de practica, las referencias de donde obtuvimos documentacion bibliografica dentro de la

elaboracion del informe y los anexos.



Introduccion

La propuesta pedagdgica estructurada, dentro de la practica profesional dirigida, fue la
elaboracion e implementacion de manual de responsabilidades para las comisiones educativas del
instituto nacional de educacion diversificada J.V. del municipio de La Unién, departamento de
Zacapa. En esta herramienta pedagdgica se enlistan las responsabilidades o actividades
concernientes para los miembros de las comisiones educativas, que se necesitan ejecutar, para
garantizar el buen funcionamiento a fin de que ellos reconozcan el papel que ellos representan

para el desarrollo de funciones para cada uno de los miembros.

La presente propuesta pedagdgica ejecutada, aporta fundamentos técnico administrativos,
enfocados al papel que funge cada integrante de las comisiones, y asi evitar irregularidades que
minimizan la buena organizacion de cada una de las comisiones, al mismo tiempo este manual
fue estructurado y disefiado para que las comisiones tengan material instructivo, para sacar a flote

cada actividad planificada y asi, asegurar un clima organizacional.

En consideracion a los aspectos anteriores; se unifican fundamentos tedricos relevantes y
contenido de la legislacion guatemalteca nacional, asi mismo se describieron actividades que se
sugieren para las comisiones, con el objetivo que exista una relacion paralela entre teoria y
practica, es por ello que se tiene la conviccidn que esta herramienta pedagdgica es la llave para

alcanzar la mision y vision plasmada por centro educativo.

La propuesta educativa, es de vital importancia, para el desarrollo de actividades requeridas de
comisiones ejecutivas, que se presentan durante el ciclo escolar, pues a la medida que se ejecutan
actividades, es radical el apoyo incondicional de las comisiones, de naturaleza fisicas, e
intelectuales, para minimizar errores, por lo tanto la presente manual pedagdgico, para los
integrantes de las comisiones, brinda un conjunto de instrucciones especificas, técnico-
pedagdgicas, para el establecimiento del Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. del

municipio de La Union, departamento de Zacapa.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

La administracién del instituto nacional de educacién diversificada (INED), J.V. es de caracter
publico fue constituida para impartir los servicios educativos en el nivel medio, ciclo
diversificado con la carrera de bachillerato en ciencias y letras con orientacion en computacion y
bachillerato en ciencias y letras con orientacion agroforestal de lunes a viernes, en jornada
vespertina, siendo financiada por el gobierno central a través del Ministerio de Educacion a

partir del 02 de enero del ciclo escolar 2009.

Firmado y sellado por el Lic. Osman Nolberto Ayala Victoria, Director Departamental de
Educacion de Zacapa; autorizando las carreras de bachillerato en ciencias y letras con orientacion
en computacion con cdédigo no. 091 y bachillerato en ciencias y letras con orientacién
agroforestal con cddigo no. 227 y se autorizan ocho contratos en el renglén 021 para el
desempefio docente y administrativo. (Proyecto Educativo Institucional, INED, J.V. La Union ,
2013).

1.2 Resefa historica de la institucion

El instituto nacional de educacion diversificada, INED, JV. La Unién Zacapa; da sus primeros
pasos en el afio dos mil nueve creando la estructura administrativa organizacional el profesor
Celbin Rudy Carbajal Estevez quien por su trayectoria administrativa en el campo educativo le es
encomendada ésta fuerte tarea, debido a que era el primer instituto de educacién puablica de

diversificado que se fundaba en éste municipio. Por tal razon solo se inscriben veintidds alumnos.



Fue durante la administracion del licenciado Osman Nolberto Ayala Victoria, Director
Departamental de Educacién de Zacapa, conjuntamente con el gobierno de turno del Ingeniero
Alvaro Coldn quien posteriormente a la entrega de las agendas municipales de Educacion surge
como necesidad la apertura de institutos nacionales en todos los municipios, fue asi como segun
acuerdo gubernativo de creacion No. 379-2009 de fecha 26 de febrero de 2009 y resolucion
departamental No. UDE/DDE-Z-129-2008 de fecha 17 de diciembre de 2008. Articulo 1°
Autoriza la creacion y funcionamiento del instituto nacional de educacién diversificada, INED en
las instalaciones del INEB “Armando Suchite Véasquez”, Barrio Nuevo, en el municipio de La

Unién, del departamento de Zacapa.

Los primeros profesores fueron: Celbin Rudy Carbajal Estevez, Ervin Rolando Ramirez VVasquez,
Pablo Ismael Carbajal Estevez, Daniel Alberto Juarez Flores, Rosa Elena Buezo Madrid, Wilson
Ariel Samayoa Arroyo, Ligia Raquel Soriano Juarez. Asume como primer director del plantel el
Lic. Celbin Rudy Carbajal Estevez por contrato bajo el renglén 021 del Ministerio de Educacion;

para iniciar actividades administrativas.

Fue hasta el afio 2010 que se cre6 el Numero de Identificacion Tributaria No. 7325015-5 y
Cuentadancia No. CGC-12-0013-1900-1909-2010 en la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion delegacion Zacapa, segun resolucion No. DCGC-ZAC-P-0032-2010 con domicilio fiscal

ubicado en Barrio Nuevo, La Unién, Zacapa

Durante el afio dos mil diez hubo que nombrar a otros docentes debido a cuatro renuncias;
nombrando a sustituir a los profesores: Marilin Belisa Barillas VVasquez, Gustavo Leiva Morales,
Mirna Janeth Carbajal Estebez y Alex Jacobo Ramirez Rivera. Hasta este afio dos mil diecinueve
se encuentran los mismos profesores con una poblacién escolar de ciento cuarenta y tres alumnos.
Mediante la poblacion escolar crecia, con ella avanzaba la necesidad de muchos jovenes de crecer
profesionalmente; fue por ello que en el afio 2015 se apertura las carrera de magisterio de
educacion normal preprimaria y bachillerato en ciencias y letras con orientacion en finanzas y
administracion; carreras que se desarrollan de manera regular y con poblacion estudiantil

adecuada.



1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Que nuestra institucion educativa cuente con el apoyo total de la comunidad, tanto en lo técnico,
pedagogico y econdmico, que los alumnos/as eleven su rendimiento académico, que no haya
repeticiones ni desercion, elevando su autoestima y desarrollando su capacidad creativa, talento
para que sean profesionales y lideres honestos; contando con personal docente y administrativo
comprometidos y capacitados profesional y académicamente para apoyar el proceso de

mejoramiento de la calidad.

1.3.2 Mision

Somos una institucion educativa de caracter oficial, sin fines de lucro ubicado en el area urbana
del municipio; comprometidos con la juventud unionense, para la formacion de bachilleres en
ciencias y letras con orientacion en computacion, bachilleres en ciencias y letras con orientacion
en finanzas y administracion y maestros de educacion preprimaria. Proponiéndose a desarrollar
las capacidades individuales de autoestima y amor al trabajo tomando en cuenta las competencias

marco bajo el modelo pedagdgico constructivista.

A continuacion se presenta la figura organigrama de la institucion educativa.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama
Figura No. 1

Organigrama de la institucion educativa

Director

Organizacion de padres

de familia de familia

Personal docente

Gobierno escolar — Padres de familia

Alumnado

Fuente: PEI centro educativo (2019).



A continuacion se presenta la tabla autoridades de la institucion educativa.
1.4.2 Autoridades

Tabla No. 1
Autoridades de la institucion educativa

Wilson Ariel Samayoa Arroyo “
Marilin Belisa Barillas VVasquez “
Gustavo Leiva Morales “

Mirna Janeth Carbajal Estebez Docente

Alex Jacobo Ramirez Rivera Docente

Fuente: elaboracidon propia (2019).

Cargos

A continuacion se presenta la tabla funciones de las autoridades educativas.

Tabla No. 2 Funciones de las autoridades educativas

Director Consejo de Personal Gobierno Padres de J| Alumnado
padres de docente escolar familia
familia
Reconocer  el|Participar en

compromiso def|todas las

ser los primerosf|actividades




Velar porque se de
una educacién de
calidad.

Comunicacién
constante con los

padres de familia.

Organizar y
las
del

planificar
actividades

mes.

de

emprender, dirigir,

Capacidad

gestionar y
organizar las
acciones

educativas.

apoyo
envien
ministerio

educacion.

Realizar
auditorias
docentes y
administrativas.
Participar en
todas las
actividades que
se realicen en el
plantel

educativo.

Fuente: PEI centro educativo (2019).

educativo.

Actualizar
contenidos de la
materia que
ensefia y la
metodologia

que utiliza.

en
de
actualizacién vy

Participar

actividades

capacitacion

pedagdgica.

Cumplir con los

calendarios vy
de

trabajo docente.

horarios

Gestionar

recursos 0
actividad que se
tenga que

realizar.

Realizar el plan
anual de
actividades

inter-aula.

A continuacion, se presenta la figura ubicacion geografica.

1.5 Ubicacion geogréfica

educadores.

Ejercer
derechos y
cumplir con sus
obligaciones
como miembros
de la institucion

educativa.

Asistir a todas
las reuniones a
las que se le
sean citadas.
Velar por los
cumplimientos
de tareas y el
buen
comportamiento

de sus hijos.

educativas.

Cumplir con el
de
disciplina y

acuerdo

cultura de paz.

Saber

en equipo.

trabajar

El Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. esta ubicado en el barrio Nuevo del
municipio de La Union, departamento de Zacapa. Entre las vias de acceso se encuentran cuatro
una gue comunica con Gualan, otra con Zacapa y dos que comunican con el municipio de

Camotan, Chiquimula.



Figura No. 2
Ubicacion geogréfica

INEDJ.V LA UNIONZACAPA
e

oy \

Fuente: Google maps (2019).

1.6 Fortalezas de la institucion

e Ubicado en un lugar de fécil acceso.

e Cuenta con laboratorio de computacion.

e Lleva9 afios de estar egresando profesiones al servicio del municipio.

e Personal competente por especialidad, completo, proactivo y dinamico.

e Comunicacion excelente entre el personal docente, director y padres de familia.

o Edificio escolar y mobiliario suficiente.

e Se trabaja con metodologia constructivista aplicado el CNB.

e Proyeccion y servicio en las empresas donde realizan su préctica supervisada.

e Prestar tres opciones unicas y gratuitas de diversificado para personas de escasos recursos

en el municipio.



1.7 Limitantes de la institucion

e Los docentes no se involucran en llevar a cabo las funciones segun la comision que les
corresponde ejercer

e Personal con contratos temporales renglon 021.

e Recursos materiales y didacticos insuficientes.

¢ Nivel deficiente en algunos estudiantes egresados del basico.

¢ Distancia para algunos alumnos que vienen de las comunidades lejanas.

e Carreteras en mal estado para viajar de las comunidades al municipio.

1.8 Problematica inicial detectada

En el Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V., existen varias comisiones que son
integradas por los maestros las cuales son: la comision de sistema de gobernanza en la gestion de
riesgo y desastre para la seguridad escolar, de gestion de riesgo en centros educativos, de cultura,
de sonido, relaciones publicas, de deportes, de aseo y ornato, de evaluacion, de disciplina, y
conflictos, de alimentacion, directiva de claustro, revision de expedientes, compromiso de
estudios y operacion escuela. A través de la observacion se determiné que los maestros no
cumplen con las funciones acorde a sus cargos, por lo tanto, esto viene afectar a la comunidad
educativa ya que no se lleva a cabo las funciones a cabalidad porque los docentes no cuentan con
una guia en especifico que les indique sus obligaciones y a la hora que se suscite un problema, la
persona que esté disponible es quien toma el cargo, cuando deberia de estar la comision que le

correspondio de solventar dicho problema.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

La problematica inicial detectada en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. se
observo que carecen de un manual de comisiones que les indique las funciones que le

corresponde a cada docente que labora en la institucion.

A continuacion, se presenta la figura FODA sistémico.

2.2 FODA sistémico

Tabla No. 3
FODA sistémico

Fortalezas (+) Oportunidades (+)

Personal competente por J| Cuenta con 9 afios de estar

FODA especialidad, completo, [ egresando profesionales.

pedagdgico proactivo y dinamico.

administrativo Ofrece tres opciones unicas
Ubicado en un lugar de facil ||y gratuitas de diversificado
acceso. para personas de escasos

recursos en el municipio.

Debilidades (-) Estrategias FO Estrategias DO

Los docentes no sej Gestionar becas || Elaboracion de un manual
involucran en llevar a cabo || estudiantiles para el J de responsabilidades de las

las funciones segun laf| beneficio de los estudiantes || diferentes comisiones.




comision que les

corresponde ejercer nivel

deficiente en  algunos

estudiantes egresados del

basico.

Amenazas (-)

Carreteras en mal estado

para viajar de las

comunidades al municipio.
contratos

personal con

temporales renglon 021

Fuente de elaboracion propia (2019)

del plantel educativo.

Estrategias FA

Tramitar con las entidades
correspondientes la mejora
de carretas y el
mantenimiento  de  las

mismas.

A continuacion se presenta la figura arbol de problemas.
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Estrategias DA

Buscar la permanencia del

personal educativo.




2.3 Arbol de problemas

Figura No. 3
Arbol de problemas

Incumplimiento de

Malas relaciones responsabilidades

laborales No se cumplen

las competencias

Falta de interés

Escasez de Mala organizacion

compromiso

Carencia de un manual que especifique las funciones para la
gestion de comisiones escolares

N

Ausencia de A d Desconocimiento
profesionalismo comodamiento de habilidades
para liderar

Bajo rendimieto

Conducta Aucencia de la académico

inapropiada practica de valores

Fuente de elaboracion propia (2019).

A continuacion se presenta la figura arbol de objetivos.
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2.4 Arbol de objetivos

Figura No. 4
Arbol de objetivos

Cumplir acorde a

Buenas relaciones cada funcién Practica de
laborales valores

/

[ Compromiso

o

Manual de Responsabilidades de Comisiones Educativas del
Instituto Nacional de Educacion Diversificada INED J.V.

Buena Conducta Profesionalismo ‘ Liderazgo \

Interés al realizar

Trabajar cada funcion

Organizados

Seguir Actualizacion Trabajo en Equipo
Lineamientos Constante

Fuente de elaboracion propia (2019).
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2.5 Metodologia

El termino metodologia se define como el grupo de mecanismos o procedimientos racionales,
empleados para el logro de un objetivo, o serie de objetivos que dirige una investigacion
cientifica. Yin (2002) afirma que: “El significado de metodologia en si. Se refiere a los métodos
de investigacion que se siguen para alcanzar los objetivos en una ciencia o estudio, la

metodologia que se utilizara a lo largo de la investigacion sera la de estudio de caso” (p.09).

Es un método de investigacion donde la persona que realiza el estudio tiene un doble rol, el de
investigador Yy el de participante, combina dos tipos de conocimientos: el conocimiento tedrico y
el conocimiento de un contexto determinado. Es un método en el cual la validez de los resultados
se comprueba en tanto y cuanto este resultado son relevantes para los que participan en el proceso

de investigacion.

Serrano Pérez, (2001) define que: “El proceso de investigacion es emprendida por los propios
participantes del cual se desarrolla y que acepten la responsabilidad de la reflexion sobre las
propias situaciones de diagnosticar problematicas dentro de ellas e implementar las acciones

necesarias para el cambio” (p.78).

Con Kemmis (2001) Define que: “La investigacion accion no sélo se constituye como ciencia
practica y moral, sino también como ciencia critica” (p.87). La investigacion accion es una forma
de indagacion autor reflexivo realizado por quienes participan profesorado, alumnado, o

direccion.

2.6 Técnicas

La palabra técnica proviene de téchne, un vocablo de raiz griega que se ha traducido al espariol
como “arte” 0 “ciencia”. ESta nocion sirve para describir a un tipo de acciones regidas por
normas o un cierto protocolo que tiene el proposito de arribar a un resultado especifico, tanto a

nivel cientifico como tecnoldgico, artistico o de cualquier otro campo. En otras palabras, una
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técnica es un conjunto de procedimientos reglamentados y pautas que se utiliza como medio para

llegar a un cierto fin.

Arias (2001) menciona que: “las técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas de
obtener informacion” (p.53). Las técnicas de recoleccion de datos que fueron utilizadas en la

presente investigacion fueron la observacion directa y la entrevista.

2.6.1 Observacion

Segun Hernandez Lopez (2002), “la observacion consiste en el registro sistematico, calido y
confiable de comportamientos o conductas manifiestas”. (P.309). Méndez (1995), sefiala que ésta
se hace “a través de formularios, los cuales tienen aplicacion a aquellos problemas que se pueden
investigar por métodos de observacion, analisis de fuentes documentales y demas sistemas de

conocimiento”. (p.145).

Provee el contexto para desarrollar directrices de muestreo y guias de entrevistas. Comter (2001)
define “la observacion participante como el proceso de aprendizaje a través de la exposicién y el
involucrarse en el dia a dia o las actividades de rutina de los participantes en el escenario del

investigador" (p.21).

2.6.2 Entrevista

Se puede comenzar definiendo el concepto de entrevista como un acto comunicativo que se
establece entre dos 0 mas personas y que tienen una estructura particular organizada a través de la
formulacién de preguntas y respuestas. Symonds (2002) sostiene que: “La entrevista es
un método para reunir datos durante una consulta privada o reunion; en la que, una persona se

dirige al entrevistador y ofrece cierto tipo de informacion” (p.16).
Sabino, (2004) comenta que: “La entrevista, desde el punto de vista del método es una forma

especifica de interaccion social que tiene por objeto recolectar datos para una investigacion”

(p.116).
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2.7 Instrumentos

Un instrumento es cualquier objeto que se usa como medio para arribar a un fin. Por lo tanto es
un medio o recurso, para acceder a lo que se desea conseguir. Finol y Nava (2003) Sefialan que:
“La fase que comprende la aplicacion de las técnicas e instrumentos de investigacion, es la mas

laboriosa dentro del proceso investigativo” (p. 40).

Arias (2001) afirma que: “Los instrumentos son los medios materiales que se emplean para
recoger y almacenar la informacién” (p.53). Son fundamentales, ya que sin ellos no se podria
profundizar en las investigaciones realizadas, EsS una técnica que consiste en observar
atentamente el fendbmeno, hecho o caso, tomar informacion y registrarla para su posterior anisais.
Es indispensable crear los instrumentos adecuados, ya que solo asi lograremos llevar a cabo de

manera positiva nuestra investigacion.

2.7.1 FODA sistémico

Es la herramienta que detecta las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de un
proyecto, emprendimiento, organizacion, persona o hasta de un pais. Las fortalezas y debilidades
son factores internos o propios. Las oportunidades y amenazas, externos. Ademas de describir
datos de estos cuatro grupos de variables, estudia las interrelaciones entre las mismas. Ayuda a
disefar estrategias para la toma de decisiones y la accion. Puede ser realizado en forma individual
0 grupal.

Houben (2000) afirma que: “Las fortalezas y debilidades conforman un entorno interno que
puede ser controlado, mientras que los otros factores estdn en un ambiente externo que no puede

ser manipulado” (p.19).

2.7.2 Arbol de problemas
El arbol de problemas es una técnica que se emplea para identificar una situacion negativa
(problema central), la cual se intenta solucionar analizando las reacciones de tipo causa-efecto.

Para ello, se debe formular el problema central de modo tal que permita diferentes alterativas de
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solucidn, en lugar de una solucion Unica. Martinez Fernandez (2009) afirma que: “Es una técnica
participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para identificar el problema y organizar la

informacidn recolectada, generando un modelo de relaciones que lo explican” (p.15).

2.7.3 Arbol de objetivos

El arbol de objetivos es la version positiva del arbol de problemas. Permite determinar las aéreas
de intervencion que plantea el proyecto, para elaborarlo se parte del arbol de problemas y el
diagnostico, es necesario revisar cada problema negativo y convertirlo en un objetivo positivo
realista y deseable. Asi, las causas se convierten en medios y los efectos en fines. Mairial (2015)
afirma: “Un arbol de objetivos es un diagrama utilizado para definir criterios de evaluacion de las

distintas soluciones a un problema” (p.2).

Permitio transformar los problemas en alternativa que se enfocd a las soluciones, ya habiendo
analizado los problemas, se dié lugar para la elaboracion del arbol de objetivos los cuales se
redactaron se forma positiva para transformar las causas en fines, la forma mas factible fue
cambiar el arbol de problemas por antonimos, de ahi que el problema central se convirtié en el

objetivo general.

2.8 Informantes

Martinez Ramirez (2013) afirman que: “Son los sujetos que contextualizados dentro del
fendmeno, tienen su propia forma de atender, ofrecer y proveer la informacion que conduzca a la
investigacion del hecho”. (p.78). Son las personas que por su experiencia pueden ayudarle al

investigador a tener una idea mas amplia y clara del tema que se va investigar.

Taylor (1989), afirma que: “El informante es alguien capaz de aportar informacién sobre el
elemento de estudio, es una persona que se sitda en el campo y ayuda en el proceso de seleccién
de participantes en el caso de realizar entrevistas” (p.09). EI mayor informante fue el director del

establecimiento, ya que es quien mayores datos posee de lo que ha pasado histéricamente con el
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establecimiento educativo, llegando a la conclusion que es muy importante capacitar m a la

poblacion estudiantil en como reaccionar en caso de un desastre natural y tener bien sefializado.

2.9 Resultados del diagndstico institucional

En el Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. del municipio de La Unidn,
departamento Zacapa, se aprecid una serie de hallazgos positivos, y también negativos que
impiden el funcionamiento de la accion laboral. Dentro de estos se observo que carecio de una
guia que especifico las funciones para la gestion de comisiones escolares, esta es una de las
mayores problematicas propias de la institucion, pues no existi6 un manual que menciono las
funciones u obligaciones del cargo de cada una de las comisiones, esto causé que los integrantes
que conforma cada una de las comisiones, al desconocer sus funciones por ende, contemplé poco

involucramiento de la préctica de quienes lo conforman.

Es por ello que se debid de orientar a los docentes que forman parte de las diferentes comisiones
a que desenvuelvan sus funciones acordes a dicha guia que les ayudd a cumplir con cada
comision. Los docentes tuvieron que trabajar en equipo y en cooperacion para que cada situacion

fuera cumplida respetando el cargo que le corresponda a cada docente.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Antecedentes historicos de los manuales

Los manuales como herramienta de la administracion son relativamente recientes. Fue durante el
periodo de la Segunda Guerra Mundial, aunque se tiene conocimiento que ya existian algunas
publicaciones en las que se proporcionaba informacion al personal a través de ciertas maneras de
operar de una organizacion, por ejemplo, circular, memorandos, instrucciones internas,

reglamentos, etcétera.

La necesidad de personal capacitado durante la guerra genero la necesidad de que se elaboraran
manuales detallados, ante la escasez y la urgencia de personal capacitado. Podria decirse que
cada individuo que trabajaba en las oficinas del ejército estaba familiarizado con manuales. Los
manuales administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en la década de los cincuenta.
Aunque se tiene conocimiento sobre empresas donde se aplicaban algunas publicaciones en las
que proporcionaba informacién e instrucciones sobre ciertas formas de operar de una empresa,

por ejemplo, organizacion, instrucciones internas, operaciones.

Durante la década de los sesenta con el disefio e implantacion de estas herramientas
administrativas fue posible en las empresas llevar a cabo un control tanto de personal como de la
estructura organica, los procedimientos, las politicas y otras practicas de un organismo social de
manera sencilla, directa, uniforme y autorizada. En su inicio los manuales elaborados contenian
defectos, pero es innegable que fueron de gran utilidad para la capacitacion recientemente
contratados y por la escasez de jefes de area bien preparados que prevalecia en aquella época.

Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas técnicos, claros, concisos y
practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas funciones operacionales (produccion, ventas,

finanzas, etc.).
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3.2 ¢ Qué es un manual?

Dualts (2001) afirma que: “Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara
las actividades a realizar por los miembros de un organismo y la forma en que lo harén, ya sea
conjunta o separadamente” (p.114). Un manual es: un documento que contiene, en una forma
ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y

procedimiento de una empresa que consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

3.3 Objetivos de un manual

e Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal o sectorial).

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a todo el
personal.

e Proveer el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y desarrollo
del personal.

e Servir como una fuente de informacién para conocer la entidad.

e Funcionar como medio de relacién y coordinacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios con los que interactua la organizacion.
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3.4 Manual como medio de comunicacion

Dualts (2001) afirma que: “Es preciso gque la comunicacion se produzca también mediante la
expresion escrita, ya que, a partir de las palabras como objetos, planes, politicas, procedimientos,
estructuras, delegacién, funciones, etc., es posible establecer complejas normas de coordinacion”
(p.114).

La comunicacion escrita puede trasmitir decisiones (de niveles alto, medio y bajo),
ordenamientos concretos sobre procedimientos o guias, o bien las politicas vigentes en el

organismo.

A continuacion se presenta la tabla clasificacion de manuales.
3.5 Clasificacion

Tabla No. 4

Clasificacion de los manuales

Clasificacion Definicion

En esta categoria se incluyen los siguientes manuales:
Por su contenido e De historia del organismo.
De organizacion.
De politicas.
de procedimientos.

De contenido mudltiple (cuando, por ejemplo, incluyen

politicas y procedimientos; historia y organizacion)

De adiestramiento o instructivo.

Técnicos.
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En este grupo entran los manuales que rigen a una determinada

Por su funcion J| funcion operacional. El grupo incluye los manuales de:

especifica Produccion.

De compras.

De ventas.

De finanzas.

De contabilidad.

De crédito y cobranzas.

De personal.

Generales (los que se ocupan de dos o mas funciones

operacionales).

Fuente: elaboracion propia (2019).

Tabla No. 5

Clasificacion de manuales por su ambito de aplicacion

Clasificacion Definicion
Incluyen al organismo en su conjunto. En este grupo de
manuales se clasifican los de:
e QOrganizacion.
e Procedimientos.

General .
e Politicas.

Contienen informacion de una unidad organica. En esta

clasificacion se incluyen los manuales de:

Especifico e Reclutamiento y seleccion.
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e Auditoria interna.

e Politicas de personal.

e Procedimientos de tesoreria.

Fuente: elaboracion propia (2019).

3.6 Planeacion y elaboracion de los manuales

Dualts (2001) afirma que: “Para que un manual satisfaga las necesidades de los usuarios y
justifique el tiempo y dinero que se invierta en su elaboracion es necesario planearlo con mucho
cuidado” (p.120).

o Definicion del objetivo a cumplir: es imprescindible una definicion clara de la necesidad
que se pretende satisfacer, ya que de ella depende todo el trabajo posterior. La
preparacion de un manual poco adecuado a las circunstancias puede traer aparejados

inconvenientes mayores que la carencia del mismo.

e Estudio preliminar del organismo social: en esta fase de la planeacion y elaborar de
manuales se lleva a cabo por parte de los analistas un estudio preliminar que tiene como
proposito principal que éstos se interioricen del trabajo a efectuar, los objetivos y

alcances, y el tiempo necesario para su logro.

e Programacién del plan: en este punto debemos contar con las estimaciones de tiempo para
recoleccion de informacion, redaccion y elaboracion de graficas, revision, impresion y
todos los demaés aspectos de la elaboracion. El trabajo consiste ahora en reunir esas partes

de informacion para estructurar un programa completo.

e Presupuesto: si la planeacién se hizo con esmero, el presupuesto debe ser totalmente

congruente con el costo. Cuando se soliciten las estimaciones de tiempo para cada etapa
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del proceso de elaboracion, se debe solicitar una estimacion de costos (cuando sea
apropiado) y del tiempo que estara vigente tal estimacion.

3.6.1 Costos generales
e Cubiertas o encuadernacion.
e Comunicaciones (correspondencia, teléfono).
e Costos de distribucion.
e Dibujo (pasta, grafica, dibujos, etcétera).
e Papel.
e Captura o tipografia.
e Impresion (fotocopiado, captura).
e Costos de tiempo del analista.
e Auxiliar de analistas.
e COmo elaborar y usar los manuales administrativos.
e Analistas.
e Supervisor o coordinador.
e Reuvisor.
e Capturista.

¢ Dibujante.

El presupuesto también deben incluir el costo de las actividades, ya que si no se las presupuesta

desde el principio, es frecuente que después no se premita que se haga tal gusto.

3.7 El proceso de elaboracion

Dualts (2001) afirma que: “No existe un modelo establecido para hacerlos, pero se presenta
como: ejemplo los que se utilizan con mas frecuencia; sin embargo, puede hacer variaciones

sustanciales, con base en criterios especificos” (p.128).
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3.7.1 Recoleccion de la informacion
Dualts (2001) afirma que: “Una vez concluida la planeacion, estaremos preparados para recopilar

y organizar toda la informacion que se integrara al manual” (p.132).

e Comunicaciones: el primer paso es formular una serie de oficios que se dirigiran a los
funcionarios de las unidades administrativas a las que se pedird su apoyo y cooperacion
para elaborar los manuales.

e Maétodos para recolectar informacion.

e Investigacion documental: consiste en recolectar y hacer un primer examen de la
informacion escrita y grafica que exista sobre el objeto de estudio de que se trate. La
investigacion requiere utilizar fuentes (archivos, personas) y medios (documentos, leyes,

circulares, instructivos, reportes, etcétera.

e Observacion: esta técnica consiste en observar a las personas para saber como realizan
actividades especificas y anotar sus acciones en la secuencia correcta; su objetivo es

completar, confrontar y verificar los datos obtenidos en la investigacién documental.

e Cuestionario: esta técnica de reunion de datos tiene por objeto descubrir hechos y
opiniones, y reunir datos objetivos y cuantitativos. La preparacion de formularios en los
cuales se debe registrar la informacion que se necesita recolectar debe hacerse con
especial atencidn, ya que del disefio de éstos depende en gran parte la facilidad para unir y
procesar la informacion. Los cuestionarios son Utiles cuando es preciso recabar

informacidn especifica de un gran nimero de personas.
e Entrevista: entre las técnicas o métodos de recopilacion de informacion, la mas importante

pro su contenido y aplicacion es la entrevista. Ayuda a verificar inferencias y

observaciones, tanto internas como externas mediante la viva narracion de las personas.
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3.7.2 Procesamiento de la informacion

Lo primero que debe hacerse es un andlisis y depuracion de la informacion para facilitar el
manejo y ordenamiento de lo que debe incluirse en el manual. Al integrar cada manual es
importante unificar los criterios en cuanto a terminologia y presentacion de la informacion, para

mantener la continuidad y uniformidad.

3.7.3 Redaccion

Dualts (2001) afirma que: “El primer paso en esta seccion es definir los objetivos y la materia que
va a tratar el manual (de politicas, procedimientos, organizacion, etc.).” (p.138). También se debe
tomar en cuenta a qué personas se dirigiran los manuales para utilizar en ellos un lenguaje claro,

sencillo, preciso y comprensible para los lectores.

3.7.4 Elaboracion de gréficas

La mayoria de los manuales se integran principalmente por escrito; sin embargo, ciertas técnicas
visuales pueden realizar considerablemente el manual y contribuir a que las personas entiendan
mejor su contenido. Las técnicas visuales que se usan con mayor frecuencia en los manuales
administrativos son: organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribucion de actividades,
distribucion de espacio, formas, etc. Para elaborarlos, se deben utilizar las técnicas mas sencillas
y conocidas en el medio, de manera que el resultado sea facil de comprender.

3.7.5 Formato y composicion

Una vez compilada y organizada la informacion, es necesario determinar el formato con el que
debe presentarse cada manual, ya que de ello dependera en gran medida la facilidad de lectura,
consulta, estudio y observacion. La composicién también es importante, ya que ésta debe permitir

hacer referencias rapidas y precisas, e inspirar confianza por su apariencia y orden.

La apariencia es muy importante. Por ejemplo, considere qué péagina tiene mayores
probabilidades de ser leida; uno con margenes amplios, muchos espacios blancos y letra en tipo
grande y claro, sin duda la primera. En si las fallas de formato y composicién son algunas de las

principales razones por las que no se utilizan muchos manuales, aunque contengan buena
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informacion. El formato de los manuales administrativos puede presentar diversas caracteristicas

que dependen tanto de la finalidad que persigan, como del tipo de material que forma parte de su

contenido y los equipos de impresion o reproduccion de que se dispone.

Es recomendable utilizar los formatos de hojas intercambiables.

Numeracién de paginas: hay dos formas de numeracién de paginas de los manuales: por
secciones y por documentos. El formato, el contenido y la frecuencia de las revisiones

determinaran cudl es la méas apropiada.

La numeracién de paginas pro secciones: con este método las paginas de cada una de las
secciones se numeran consecutivamente y cada numero de pagina va precedido por el de
la seccién y un guion, por ejemplo 1-10 (pagina 10 de la seccion 1) 2-3 (pagina 3 de la

seccion 2).

Este método es adecuado solo si siempre que se agregue o disminuyan paginas se inserten

al final y no en el centro de la seccion.

La numeracion de péaginas por documento: se enumera individualmente cada politica,

procedimiento o puesto. Aungue este método es poco méas complejo para el usuario.

Composicion: Es la manera en que se distribuye el texto sobre la pagina. Una adecuada
composicion facilita la lectura. Los lineamientos para el disefio de la composicion de un
manual son los siguientes:

Usar los espacios (blancos) con eficacia.

Dejar margenes amplios.

No aplicar sangria en los parrafos.

Usar sangria en bloque en todos los niveles del texto.
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e Encabezados: son textos que se insertan en una zona especialmente demarcada en la parte
superior de cada pagina y que contienen cierta informacion basica, por ejemplo: titulo del
manual, titulo de la politica, procedimiento, instructivo, etc., los nimeros de formato y

pagina, y la fecha de publicacion.

e Revision y aprobacion.

e Las revisiones deben hacerse con tacto y diplomacia. Si se planea una adecuada revision,

se pueden evitar o minimizar los problemas.

e Distribucion y control.

e Una vez que el manual se ha elaborado, revisado, aprobado e impreso, el paso siguiente es
distribuirlo. Para ello se recomienda realizar una serie de platicas de difusion y de
instruccion sobre su uso al personal encargado de realizar las funciones, actividades y

operaciones indicadas en el mismo.

3.8 Comisiones

Dualts (2001) afirma que: “Las comisiones se organizan segun las necesidades y caracteristicas
de la escuela. Cada comision tiene asignadas responsabilidades especificas” (p.161). Aqui puede
discutirse la distribucion de tareas, las formas de trasmision y diseminacion de la informacion, las
metas intermedias, el régimen de trabajo, los mecanismos de coordinacién y todo otro elemento
que la metodologia de analisis y disefio de procedimientos administrativos propone, que en este

caso es la toma de decisiones: ejecutivas o de asesoramiento.
Son procedimientos, técnicas, sistemas y procedimientos que utilizan los gobiernos nacionales y

de estados federales para definir como necesarias, elaborar y llevar a cabo mejoras en la

administracion. Los organos colegiados reciben diversos nombres. La terminologia dista mucho
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de ser la misma en los diversos paises y de emplearse con rigor técnico en cada uno de ellos.

Frecuentemente se utilizan las palabras consejo, comision, comité.

En muchos paises no existe criterio para preferir una u otra denominacién. En algunos, la
distincion suele determinarse por el nimero de miembros que los integran. A titulo de
aproximacion, el comité suele constar de tres a siete miembros: el consejo, de veinte o mas, y la
comision, de un namero intermedio. Existen también 6rganos colegiados de mayor numero de
miembros, a la eme entonces suele darse el nombre de asambleas, plenos u otros analogos.
Finalmente, es frecuente que, para determinadas labores preparatorias o de propuesta, se acuerde
constituir dentro del seno de dichas entidades grupos méas pequefios de miembros, llamados
ponencias, comités, etc. Por tanto, puede entenderse por comision el 6rgano colegiado, no muy

numeroso, al que se encomienda.

3.8.1 Motivo por el que se requiere el procedimiento de comision

Cuando se trata de abordar o de ejecutar una reforma administrativa, es el de la pluralidad de
técnicas requeridas. En este supuesto, la comision se integra con personas de reconocida
competencia técnica en los diversos aspectos que se precisen, bien pertenezcan a la
administracion, a los establecimientos de investigacion y ensefianza o al mundo privado. Esta
clase de comisiones son frecuentes y Utiles, tanto para la preparacion de una reforma como para

llevarla a la préctica.

3.8.2 Las normas para el funcionamiento de las comisiones de reforma administrativa

Estas suelen ser las que con carécter casi universal se han ido creando, por la costumbre en todos
los organismos colectivos, sin que haya nada especial y privativo de las Comisiones de reforma
administrativa. Consideramos, por tanto, suficiente esta referencia a las reglas sobre
convocatoria, quorum, proposiciones, deliberacion, enmiendas, votaciones, votos particulares,

actas, acuerdos, ejecucion, etc.
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3.8.3 Ventajas y Limitaciones de las comisiones

Dualts (2001) afirma que: “Las comisiones son un instrumento alternativo, lo que significa que,
frente a determinada situacion, alguien elije la opcion de crear una comision” (p.171). La nocion
de alternancia implica que existen beneficios o ventajas y perjuicios o limitaciones, cuya
ponderacién, entre diferentes instrumentos, sugiere en algunos casos la conveniencia de una

comision y en otros no.
A continuacion se presenta la tabla ventajas y limitacion de las comisiones.

Tabla No. 6

Ventajas y limitaciones de las comisiones

Ventajas de la comisiones Limitaciones de la comisiones
Opinién o deliberacion en grupo. Costo en tiempo y dinero.

Promocién de la coordinacién y cooperacién || Responsabilidad dividida.
en la ejecucion de sus recomendaciones o

decisiones.

Campo de desarrollo y experimentacion para J| Decisiones de compromiso.

ejecutivos.

Representacion de los diferentes intereses. Tirania de las minorias.

Descentralizacién de la autoridad. Inadecuada organizacion interna y objetivos

Trasmision y diseminacion de informacion. confusos.

Consolidacion de la autoridad. Inadecuacion de los miembros.

Motivacién mediante la participacion. Uso abusivo de las comisiones.

Maduracién de acciones.

Fuente: elaboracién propia (2019).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Manual de responsabilidades de comisiones educativas del Instituto Nacional de Educacion

Diversificada J.V. del municipio de La union, departamento de Zacapa.

4.2 Introducciéon

Durante el proceso de préctica se identifica que carecen de un manual de responsabilidades de las
funciones de las diferentes comisiones que se encuentran en el establecimiento es por eso que la
siguiente propuesta de solucion contiene todo lo referente a un manual, los pasos a seguir para la
elaboracion de uno y lo importante que son en un centro educativo, ya bien sean para cualquier
area de la institucion donde se vaya a aplicar, ya que en el manual, como su nombre bien lo dice
se da una breve razon a un determinado tema, es decir un conjunto de indicaciones sistematicas
que se les brinda a los docentes por escrito con el fin de orientarlos en la realizacion de las
actividades especificas de aprendizaje, teniendo como referencia los criterios, las diferentes

comisiones por formar.

Para el mejoramiento del instituto se realiza un manual que contiene cada una de las funciones
que se deben realizar en cada comision la cual dentro del establecimiento lo conforman el
director, los docentes, padres de familia y personal operativo. Para lo cual justifica la necesidad
de que haya un manual que los oriente y permita desempefiar su responsabilidad con

conocimiento y asi responda al momento que se requiera.
El manual de comisiones permite cumplir con cada lineamiento dentro de las diferentes funciones

que se deben realizar en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. del municipio de
La Union, departamento de Zacapa ya que son 14 las comisiones con las que cuenta dicho
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establecimiento. Respetando que cada docente forme parte de cada comision y desempefie su

tarea con eficacia.

Actualmente los docentes adquieren cargos cuando se hacen las elecciones para elegir a los
nuevos integrantes de dichas comisiones, pero los cargos no pueden desempefiarlos ya que no
cuentan con un manual que especifique cudl es su labor dentro de cada funcion y la tarea que

debe realizar.

4.3 Justificacion

En el Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. existe la necesidad de concientizar a los
docentes de lo importancia que es el conocer las funciones que se dan en cada una de las
diferentes comisiones entre los mismo y entre todo el personal administrativo de dicho
establecimiento y que también va de la mano la importancia de la practica de valores, por ello se
propone la elaboracion de una manual de responsabilidades de comisiones educativas, que
constituye un medio muy valioso para la realizacion de las actividades con mucha eficiencia y
eficacia al centro educativo, ya que el manual es un documento que contiene de forma
metodoldgica los pasos y operaciones que deben seguir para la realizacion de alguna necesidades

diferentes que existen en el instituto y la manera de como adecuar al contexto educativo.

Es muy notorio que el desconocimiento de las funciones de cada comision, genera muchas veces
conflictos entre docentes ya que no conocen el rol que cada uno debe desempefiar y por eso la
mayoria de veces no trabajan en equipo y solo forman parte de las comisiones desconociendo las

funciones que se deben realizar en cada una de ellas.

La razon para realizar este manual es que en ellos detalla cada una de las funciones que se deben
llevar a cabo en las diferentes comisiones, permitiéndoles una mejor organizacion, socializacion
y el cumplimiento del manual de responsabilidades de comisiones educativas del Instituto

Nacional de Educacion Diversificada J.V. del municipio de La union, Departamento de Zacapa.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En el tiempo asignado para la practica administrativa en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada J.V. se logré a través del FODA enfocar la deficiencia en que los docentes no se
involucran en llevar a cabo las funciones segin la comision que les corresponde ejercer y eso
hace que los docentes no cumplan con eficacia y responsabilidad su labor, es por ello que se
propone el manual de responsabilidades de comisiones educativas del Instituto Nacional de

Educacion Diversificada J.V. del municipio de La Unién, departamento de Zacapa.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Implementar un manual de responsabilidades de comisiones educativas en el Instituto Nacional

de Educacion Diversificada J.V. del municipio de La Unidn, departamento de Zacapa.

4.5.2 Objetivos especificos
e Ampliar el conocimiento en los docentes acerca de las responsabilidades que con lleva la
participacion en una comision.
e Desarrollar una actitud positiva en los maestros para que realicen el cambio necesario que
beneficie a la poblacion estudiantil del Instituto Nacional de Educacién Diversificada

J.V. del municipio de La Unio6n, departamento de Zacapa.

¢ Realizar actividades donde se vean involucrados docentes y padres de familia que formen

parte de las distintas comisiones del establecimiento
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4.6 Estrategia

Para lograr el objetivo planteado se pretenden realizar las siguientes acciones:

Elaboracion de un manual de responsabilidades de comisiones educativas en el Instituto
Nacional de Educacién Diversificada J.V. del municipio de La Union, Departamento de
Zacapa.
Capacitar a los docentes tomando en cuenta su dinamismo y su buena disposicién para
aprender
Realizar actividades con los docentes donde se les garantice la facil comprension de la

responsabilidad en cada comision.

4.7 Resultados esperados

Los resultados gque se esperan son:

Que se socialice el manual entre grupos de trabajo.

Que dentro de la institucion los proceso se realicen con lo establecido en el ministerio de
educacion.

Que los docentes del centro educativo que utilicen el manual como una herramienta

pedagdgica para realizar las diferentes actividades que se realicen.

4.8 Actividades

Disefar y estructurar el manual de responsabilidades de comisiones educativas en el
Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. del municipio de La Union,
Departamento de Zacapa.

Socializacion del manual con todo el personal administrativo.

Pequefia refaccion con el personal.
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e Entrega del manual de responsabilidades de comisiones educativas en el Instituto

Nacional de Educacion Diversificada J.V. del municipio de La Unidn, Departamento de

Zacapa al personal administrativo.

A continuacion se presenta la tabla cronograma de actividades.

4.9 Cronograma de actividades

Estrategia

Elaboracion de
manual
responsabilidades
comisiones
educativas  en
Instituto Nacional
Educacién
Diversificada J.V. del
La

Unién, departamento

municipio  de

de Zacapa.

Tabla No. 7

Tabla cronograma de actividades

Resultados
esperados

Que se socialice
el manual entre

grupos de trabajo.

Que dentro de la
institucién los
proceso se
realicen con lo
establecido en el
ministerio de

educacion.

Actividades

Disefiar y estructurar
el manual de
responsabilidades de
comisiones

educativas en el
Instituto Nacional de
Educacion

Diversificada J.V. del
La

Unién, departamento

municipio  de

de Zacapa.
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Mes || Mes
1 3
Sep. | Oct. J| Nov.




Capacitar a  los || Que los docentes Jj| Socializacion del

docentes tomando en | del centro J| Manual con todo el

cuenta su dinamismo Jf educativo que jf personal

y su buena | utilicen el manual jJ| administrativo.

disposicion para J{ como una

aprender. herramienta Pequefia refaccién

pedagdgica para [l con el personal.

Realizar actividades | realizar las

con los docentes | diferentes Entrega del manual

donde se les garantice Jf actividades que se JJ| de responsabilidades

la facil comprension | realicen de comisiones

de la responsabilidad educativas en el

en cada comision. Instituto Nacional de
Educacion
Diversificada J.V. del
municipio de La
Unién, departamento
de Zacapa al personal

administrativo.

Fuente de elaboracion propia (2019).

4.10 Metodologia

Sabino (2004) afirma que: “La observacion es un método basico para adquirir informacion sobre
el mundo que nos rodea. Asi pues, la observacion debe ser rehabilitada en todos los lugares

donde permita reconocer la complejidad de los fendémenos” (p.116).

La observacion cientifica se diferencia de la observacién comun por una serie de caracteristicas
que han sido sefialadas, entre otros esta:
e Sirve a un objetivo ya formulado de investigacion.

e Esta planificada sisteméaticamente.

35



e Se relaciona con proposiciones mas generales en lugar de ser presentada como una serie

curiosidades interesantes.

Eliot (2000) afirma:
La investigacidn-accion participativa o investigacion-accion es una metodologia que
presenta unas caracteristicas particulares que la distinguen de otras opciones bajo el
enfoque cualitativo; entre ellas podemos sefialar la manera como se aborda el objeto de
estudio, las intencionalidades o propoésitos, el accionar de los actores sociales
involucrados en la investigacion, los diversos procedimientos que se desarrollan y los

logros que se alcanzan. (p.28)

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion del manual de responsabilidades de comisiones educativas en el Instituto
Nacional de Educacién Diversificada J.V. del municipio de La union, departamento de Zacapa, se
realizd en dicho instituto, por la estudiante practicante, con el apoyo del director, docentes y
personal operativo. Dicho proceso se realizé con la presentacién de la misma para consolidar su
contenido, siendo de gran interés la presencia del director y todo el personal que en dicha

institucién laboran.

Es de gran importancia enfatizar que la sostenibilidad y el funcionamiento de la propuesta
requiere y recae en el seguimiento exclusivo por parte del director y todo el personal ya que la
responsabilidad de cada comision es un objetivo especifico y fundamental de todo el proceso
educativo que conlleva a obtener respuestas favorables en la realizacion del funcionamiento de

cada comision a su cargo.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Director del establecimiento, docentes y alumno practicante.

4.12.2 Materiales

e Computadora, impresora, hojas, cuaderno, lapicero, cafionera.

A continuacion se presenta la tabla presupuesto.
4.13 Presupuesto

Tabla No. 8

Presupuesto

Clasificacion o Rubro Costo Unitario J| Costo Total

Empastado Dos empastados para el manual Q20.00 Q40.00

Material didactico para || Cartulinas, marcadores, dibujos | Q3.00, Q2.00, Q50.00
la presentacion del || MPresOS: pegamento sellador Q2.00
manual

Fuente: elaboracidn propia (2019).
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

La elaboracion del manual de responsabilidades para comisiones, fue un trabajo estratégico para
el personal administrativo, la propuesta pedagdgica consistié en la implementacion nuevas
herramientas a la hora de realizar actividades que se desarrollen dentro y fuera del
establecimiento, donde deban de participar las diferentes comisiones del establecimiento. Fue de
mucho beneficio para los docentes y director la entrega e implementacion del manual pues, sera
una valiosa informacion que los apoyara al realizar las actividades. La convivencia en la entrega
fue muy eficaz y concisa porque permitié compartir con ellos una agradable tarde. Dando a
conocer que el manual es una tactica que puede ser ejecutada por los integrantes de cada

comisién educativa en el momento que se desee.

5.2 Experiencia vivida

En el mes de abril presentdé en el Instituto Nacional de Educacién Diversificada J.V. del
municipio de La Unién, departamento de Zacapa, la solicitud al director del establecimiento
Licenciado Celbin Rudy Carbajal Estevez, para plantearle realizar practica profesional dirigida en
el establecimiento que dignamente representa.

El director, después de leer la solicitud, ofrecié apoyo, seguidamente insté a luchar siempre en
estos procesos de formacion y superacion académica. Asi mismo, por ser ex practicante de dicho
establecimiento en el profesorado, animé a aportar lo mejor a este centro. Interrogd con los
procesos a seguir, también orientd en el funcionamiento del establecimiento y sobre la
intervencion, se le plante6 el procedimiento. Animicamente y de manera amena autorizo la

realizacion de Practica administrativa.
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El 13 de mayo se presentd la solicitud en el INED para comenzar con el diagndstico
institucional, el licenciado presentd a su personal docente y describid a toda la comunidad
educativa, brindando la bienvenida, ofreciendo su apoyo en todo lo que sea necesario para llevar
a cabo las actividades y comentando que con mucha relevancia el trabajo a realizar es de
importancia para realizar aportes en pro de la eficiencia de la direccion y al funcionamiento del
Instituto y del trabajo de los docentes, el cual se manifestd agradecimiento por brindar la
oportunidad de realizar Practica Profesional Dirigida en el Instituto de Nivel medio que dirigen 'y

la finalidad es contribuir a la mejora de la educacion del municipio.

Para comenzar con el diagnostico institucional mediante instrumentos, solicité al licenciado
algunos documentos y datos sobre el establecimiento para recabar informacion, proporcionaron el
PEI, un informe de actividades académicas y el libro de actas que el establecimiento utiliza para
registrar su acciones generales y necesarias, también se recopilé informacién en la municipalidad

para investigar informacion relacionado al municipio.

Fueron 200 horas de préacticas en los cuales al observar para elaborar el arbol de problemas se
pudo detectar que carecen de un manual o guia de las funciones de las comisiones que les oriente
al realizar alguna actividad, que se llevé a cabo dentro y fuera del establecimiento. Debido a ese
problema se optd por la redaccion de un manual de responsabilidades de comisiones educativas
que se distinguen dentro del centro educativo con el fin de apoyar a la administracion, fortalecer
las capacidades docentes y promover acciones ludicas y educativas facilitando el desempefio de
las diferentes comisiones para mejorar el desarrollo de las actividades académicas, culturales,

artisticas, deportivas, recreativas y sociales.

Fue muy gratificante y satisfactorio contar con el apoyo de toda la comunidad educativa (director
del establecimiento, docentes, estudiantes y otras personas), se notd el apoyo, el entusiasmo y la
aceptacion que le dieron al proyecto asi mismo su involucramiento, con esta manual se
contribuyd a la mejora del desempefio de las comisiones y fortalecer, de igual forma facilitar

acciones de los docentes.
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Se promovié actividades, algunas nuevas y otras que ya se aplican dentro del establecimiento.

Fue mucha la informacion que se agregd en el manual, pero fue de importancia para el centro

educativo. El dia 30 de octubre se llevd a cabo la entrega del manual al personal administrativo,

se les expuso las nueve comisiones que hay en el instituto y las diferentes actividades que se

pueden realizar en cada comision. El personal qued6 satisfecho con el trabajo que se realizd y al

terminar la entrega se tuvo un momento de convivencia.

5.3 Reconstruccion histérica

El 8 de abril se realizo, visita al Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. Para
hacer entrega de la carta de solicitud de la préactica profesional dirigida al director del
establecimiento el Licenciado Celbin Rudy Carbajal Estevez, para la cual brindé una

respuesta favorable hacia la peticion, dando como resultado la aprobacion de la misma.

Del 13 de mayo al 10 de julio se ejecutaron 200 horas de practica profesional dirigida en

donde se realizaron diferentes actividades en lo que concierne al &rea de administracion.

Del 8 de septiembre al 11 de octubre se realizé la elaboracion del manual de
responsabilidades de comisiones educativas en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada, J.V. del municipio de La unién, departamento de Zacapa el cual contiene
las nueve comisiones que se llevan a cabo durante todas las actividades que realizan en
todos los ambitos del establecimiento. Se debe tomar en cuenta que en cada comision va
fundamentada con su base legal, su concepto, y las diferentes funciones que deben
desempefiar acorde a cada actividad. También contienen las distintas actividades que
podrian realizar en algunas etapas del ciclo escolar, tomando en cuenta que en el disefio y

la estructura debe de ir en orden como lo requiere el instituto

40



El dia 30 de octubre se realizd la socializacion del manual con todo el personal
administrativo en donde se capacitd dando informacion donde estipulaba todo lo que
integra el manual, desde el contenido, sus definiciones como también las funciones que
cada comision debe tener. Durante el evento se le explicd al personal administrativo la
importancia de contar con un material de mucha ayuda y se les recalcé que deben ser
responsables y conscientes para que se realice un buen trabajo, se les dio la oportunidad

de realizar preguntas acordes al manual y para lo cual se respondieron debidamente.

Al finalizar lo expuesto se hizo entrega del manual de responsabilidades de comisiones
educativas en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada J.V. del municipio de La
Union, departamento de Zacapa al personal administrativo, para luego disfrutar de una

pequefia refaccion con el personal.

5.4 Principales lecciones aprendidas

La organizacion, en los centros educativos es una herramienta sustancial para mantener el
control y orden de actividades que conciernen a la buena gestion educativa a cargo de los

miembros de la comunidad educativa.

El estudiante es un ser en constante formacién, por lo que demanda una educacion
planificada, capaz de preparar al individuo para vivir en comunidad con sus semejantes,
por lo tanto, la comunidad educativa es la responsable, de luchar para el desarrollo de
conocimientos y habilidades que el alumno necesita adquirir, y cumplir con las demandas

de la sociedad actual.

La integracion a cualquier cargo educativo, exige conocimientos significativos, del area a
representar, por lo tanto, hay que ser consiente y reconocer que se necesita la guia
documentos confiables, para no evadir responsabilidades que conciernen a cualquier

cargo o0 comision para no caer en la imprevision y mediocridad profesional.
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e La disciplina en centros educativos debe de ser practicada, pues la carencia de esta ha
causado problemas que repercuten en la educacion del discente, dentro y fuera del
establecimiento, es por ello que la comision de disciplina debe de promover el uso de:
normativa de convivencia pacifica y disciplina para una cultura de paz en los centros

educativos, y asi asegurar la armonia escolar.
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Conclusiones

La préactica profesional dirigida, es un medio que permitid, desarrollar conocimientos,
habilidades, destrezas, de carécter pedagdgico administrativo, fortaleciendo la capacidad

cognitiva para fungir en el futuro como un buen administrador educativo.

Para el logro de actividades académicas, es pertinente seguir instrucciones durante el ejercicio o
procesos, evitando irregularidades, que obstaculicen el hilo conductor de ideas y de esta manera
alcanzar los objetivos plasmados.

El conocimiento de la legislacion guatemalteca nacional, lleva a la excelencia educativa afiorada
por el pueblo, mas su desconocimiento es irresponsabilidad del director y docentes que

minimizan la calidad educativa del pais.

Los educadores representan un papel trascendental formativo, pues su labor docente es reflejada
en el desarrollo de competencias, habilidades destrezas de sus educandos, por lo es necesario que,
como educadores sean comprometidos a la busqueda continua, para desarrollo integral del

estudiante, como centro del proceso pedagdgico.
La actitud del ente educativo ante todo debe ser de respeto mutuo, actuando con sabiduria, amor,

paciencia, para influenciar, formar estudiantes con valores éticos y religiosos, tomando en cuenta

que hay que imponer el orden cuando el ambiente se torna en desorden.
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ANnexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

Guatemala, 08 de abril de 2019.

Licenciado (a), Profesor (a), Senor (a):
Celbin Rudy Carbajal Estevez
Director INED, La Unién, Zacapa

Estimado Licenciado (a), Profesor (a), Sefor (a):

Respetuosamente le saludo deseandole bendiciones del Sefor en cada una de

sus actividades.

Por este medio, Yo, Laura Azucena Oloroso Escalante, estudiante de la carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de
Ciencias de la Educacion, Universidad Panamericana, con Sede en Gualan,
Zacapa; me permito dirigirme a usted para solicitar que autorice la realizacion de
la Practica Profesional Dirigida en el establecimiento que esta a su cargo. Con
un total de 200 horas efectivas de Practica.

Asi mismo, le.informo que el Proceso de Practica inicia el lunes 13 de mayo del
presente afo. Finaliza la misma cuando haya completado las horas requeridas.

Atentamente; "

24 e

Laura Azﬁe@ﬁ(oroso Escalante Licda. Gle)\l Yaﬂira Mayorga Archila

Carné 1017466 sesora

jami 5 Pc%z Chacoén
i NA
ualén—ZacaBa)
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Anexos 2 Ficha informativa

Ficha informativa del estudiante -

1. Datos personales

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Laura Azucena Oloroso Escalante de

Jordan

b. Direccion: Colonia Vista Hermosa Tait
c. NUmeros de teléfonos: 79418059 movil: 30139428
d. Direccién electrénica; laurisoloroso30@gmail.com

2. Datos del centro educativo en donde realizé la Practica Profesional Dirigida.

a. Nombre del Centro Educativo: Instituto Nacional de Educacién Diversificada INED, J.V.

b. Nivel: Diversificado Ciclo: Medio Sector: Modalidad: Monolingiie

. Nombre del/la director/a: Celbin Rudy Carbajal Estevez

o o

. Direccion: Barrio Nuevo, La Unidn, Zacapa
. NUmeros de teléfonos: 79418174

Direccion electronica: inedlaunion@gmail.com

. Jornada: _Vespertina Grados que imparten: Diversificado

= (o] —h D

. Horarios de clases: 1:00 p.m. a6 p.m

3. Fechas de Préctica:

A. Inicio de Profesional Dirigida: _ 13 de mayo de2019

B. Finalizacion de Practica Profesional Dirigida: 12 de julio de 2019

C. Horas efectivas: 200

4. Nombre de los catedraticos

a. Por el Centro Educativo Director: Celbin Rudy Carbajal Estevez

b. Por la Universidad Panamericana: Licda. Gleydi Yanira Mayorga Archila.
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Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de practica

Instituto Nacional De Educacion Diversificada A& EdUcg,,
S %
Jomada Vespertina <
“INED J.V”
La Union, Zacapa
Tel. 7941-8174
inedlaunion@gmail.com

§
enpyye®

CONSTANCIA

El Director de Instituto Nacional de Educacion Diversificada con Cédigo Personal 19-09-
0008-46, Barrio Nuevo, La Unién, Zacapa; hace constar que Laura Azucena Oloroso
Escalante de Jordan, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de UPANA, con No. de Carné 1017-466, realizd sus
Practicas Profesionales de 200 horas administrativas en este establecimiento
‘educativo, apoyando revision de expedientes de escolares, elaboracién de documentos
como: Certificacion de actas, redaccion de actas, ordenando papeleria, conocimientos
de entrega de expedientes de escolares, redacciéon de certificaciones generales de
estudios de los graduandos 2019. El trabajo realizado por la estudiante practicante fue

realizado de manera profesional y exitosa.

Y para los usos legales que a la interesada convengan se extiende la presente en una
hoja de papel bond tamafio carta con membrete en el municipio de LA UNION,
departamento de ZACAPA, a los dieciocho dias del mes de julio del afno dos mil

diecinueve.

>
{ /7
\ <= \

Lic. Celbin Rudy Carbajal Estevez
DIRECTOR

—
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Instituto Nacional De Educacion Diversificada
,b\ce Edll(,‘a‘} 5

Jomada Vespertina S b |
“INED J.V” s % |

La Unién, Zacapa - _ g— |
_Tel. 7941-8174 e s ,
inedlaunion@gmail.com 2

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA, INED,
JORNADA VESPERTINA, DEL MUNICIPIO DE LA UNION DEL DEPARTAMENTO DE ZACAPA, CERT I
F | C A: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO TRES QUE SE
LLEVA EN EL MISMO, EN EL QUE A FOLIOS NUMEROS NOVENTA Y DOS AL NOVENTA Y CUATRO
APARECE EL ACTA NUMERO TRECE GUION DOS MIL DIECINUEVE, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE: = === === = == oo oo o oo oo oo e o e oo

Acta No. 13-2019. En el municipio de La Unién, del departamento de Zacapa, siendo las catorce horas
con veinte minutos del dia lunes trece de mayo de dos mil diecinueve, constituidos en el local que
ocupan las instalaciones del Instituto Nacional de Educacién Diversificada, INED, La Unidn, las siguientes
personas: Lic. Celbin Rudy Carbajal Estevez, Director del Establecimiento y la Profesora Laura Azucena
Oloroso Escalante de Jorddn, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se presenta la Profesora
Laura Azucena Oloroso Escalante de lJorddn con solicitud de la Universidad PANAMERICANA de
Guatemala, la que literalmente dice: “"Guatemala, 08 de abril de 2019, Licenciado (a) Profesor (a), Sefor
(a). Celbin Rudy Carbajal Estevez. Director del Instituto Nacional de Educacién Diversificada INED. La
Unién, Zacapa. Estimado Licenciado (a) Profesor (a), Sefor (a): Respetuosamente le saludo desedndole
bendiciones del Sefor en cada una de sus actividades. Por este medio, Yo, Laura Azucena Oloroso
Escalante de Jorddn, estudiante de la carrera de licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
de la Facultad de Ciencias de la Educacioén, Universidad Panamericana, con Sede en Gualdn, Zacapa;
me permito dirigirme a usted para solicitar que autorice la realizacién de la Prdctica Profesional Dirigida en
el establecimiento que estd a su cargo. Con un total de 200 horas efectivas de préctica. Asi mismo, le
informo que el proceso de Prdctica inicia el lunes 13 de mayo del presente afio. Atentamente; Laura
Azucena Oloroso Escalante de Jorddn. Carné 1017466. Licda. Gleydi Yanira Mayorga Archila. Asesora. Lic.
Juan Benjamin Vasquez Chacdn. Coordinador UPANA. Sede Gualdn-Zacapa. Aparecen las firmas ilegibles
de los mencionados SEGUNDO: En base al punto anterior el Lic. Carbajal, Director, autoriza la Practica
Profesional Dirigida a Laura Azucena Oloroso Escalante de Jorddn, con quien tendrd que coordinar las
acciones a seguir para el cumplimiento de la practica. TERCERO: Agradece la profesora Laura Azucena
Oloroso Escalante de Jorddn al aceptarla para realizar su Practica Profesional Dirigida,
comprometiéndose a desarrollar todas las fases de la mejor forma posible. No habiendo mdas que hacer
constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha freinta minutos después de su inicio.
Firmando para constancia los que en ella intervenimos. Aparecen las firmas ilegibles de quienes en ella
intervinieron. Lic. Celbin Rudy Carbajal Estevez, Director y la Estudiante Practicante Laura Azucena
Oloroso Escalante de Jorddn. - - - - = = = = - o o m o o m b e e e

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION EN
UNA HOJA DE PAPEL BOND CARTA CON MEMBRETE A LOS TRECE DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO
DOS MIL DIECINUEVE.

Lic. Celbin Rudy Carbajal Estevez
S’ DIRECTOfZ/
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Instituto Nacional De Educacion Diversificada

Ed 5

Jomada Vespertina &\\'b\‘\‘e Yoae, @o
“INED J.V” F ww % |

La Union, Zacapa’ ; ? = £
Tel. 7941-8174 ‘2/\ ﬁ‘gﬂ’ = &
inedlaunion@gmail.com Feboe o™ |

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA,
INED, JORNADA VESPERTINA, DEL MUNICIPIO DE LA UNION DEL DEPARTAMENTO DE
ZACAPA, CERTIFIC A: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERO TRES QUE SE LLEVA EN EL MISMO, EN EL QUE EN EL FOLIO NUMERO
CIENTO TRES APARECE EL ACTA NUMERO DIECISIETE GUION DOS MIL DIECINUEVE, LA
QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: === === mm e e e e e e e e e e e oo

Acta No. 17-2019. En el municipio de La Unién, del departamento de Zacapa, siendo
las quince horas del dia viernes doce de Julio de dos mil diecinueve, constituidos en el
local que ocupan las instalaciones del Instituto Nacional de Educacién Diversificada,
INED, La Unidn, , las siguientes personas: Lic. Celbin Rudy Carbajal Estevez, Director del
Establecimiento y la Profesora Laura Azucena Oloroso Escalante de Jorddn para dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se presenta el Profesora Laura Azucena Oloroso
. Escalante de Jord&dn manifestando que ha culminado su Practica Profesional Dirigida

en el drea administrativa en el Instituto Nacional de Educacién Diversificada, La Unidén,
Zacapa, en la presente fecha cumpliendo con la totalidad de 200 horas establecidas.
SEGUNDO: El sefior Director revisa la documentacién y procede a firmar toda la
papeleria requerida por la Profesora Laura Azucena Oloroso Escalante de Jorddan,
agradeciendo sus funciones administrativas y el buen desempefo de las mismas. No
habiendo mds que hacer constar se da por finalizada la presente veinte minutos
después de su inicio en el mismo lugar y fecha. Firmando para constancia los que en
ella intervenimos. Aparecen las firmas ilegibles de quienes en ella intervinieron. Lic.
Celbin Rudy Carbajal Estevez, Director y la Estudiante Practicante Profesora. Laura
Azucena Oloroso Escalante de Jordan.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION
EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE A LOS DOCE DIAS DEL MES DE
JULIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Lic. Celbin Rudy Carbajal Estevez
DIRECTOR /
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Anexo 4 Evidencia fotografica

Imagen No. 1

Inicio de la préactica administrativa

Fuente: elaboracion propia (2019).

Imagen No. 2

Socializacion de la propuesta

Fuente: elaboracién propia (2019).
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