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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

~

ASUNTO: Brenda Elizabeth Seten Martin ]
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar

- requisitos de graduacién. .

Dictamen 285.29112019. ‘

Después de haber estudlado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumphr los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional D1r1g1da que es rﬁquendo para obtener
el titulo de L10enc1atura en Pedagogla y Admmlstracmn Educatlva Se resuelve:

1.

El anteproyecto presentado con el nombre de “Manual de funcnon% paraf:"‘el personal
docente y administrativo del instituto ‘mixto de educacién diversificada por
cooperativa, aldea Godinez, San Andrés Semetabaj, Solola” Esta enmarcado dentro

de los conceptos requerldos para la eiaboramon del Informe de Practlca Profesional
Dirigida. T 38

s

. La tematica se enfaca en temas sujetos al campocde‘mveStlgacmn con el ‘marco cientifico

requerido.

. Habiendo cumphdo con 10 descnto en el reglamento de egrese de la Universidad

Panamericana en opciones de Egreso ’amculo No. 5 deli mmso a) al 2).

Por lo antes expuesto, la estudzante Br fEhzabeth Seten Martin, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Préctica Profesional Dirigida, solicitado como opcioén
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala 01 de diciembre de 2018.

En virtud de que el Informe de Prdctica profesional Dirigida con el tema: Manual de
funciones para el personal docente y administrativo del instituto mixto de educacion
diversificada por cooperativa, aldea Godinez, San Andrés Semetabaj, Solold Presentado
por la estudiante: Brenda Elizabeth Seten Martin. Previo a optar al Grado Académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos
y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable

para que contintie con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala 13 de abril de dos mil veinte e

En virtud de que el Informe de prdctica profesional dirigida con el tema: Manual de
Sunciones para el personal docente y administrativo del instituto mixto de educacion
diversificada por cooperativa, aldea Godinez, San Andrés Semetabaj, Solold. Presentado por
la estudiante: Brenda Elizabeth Seten Martin. Previo a optar al Grado Académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y
de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable

para que contintie con el proceso correspondiente.
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Resumen

La préactica profesional dirigida de la carrera de licenciatura en pedagogia y administracion
educativa se llevd a cabo en el instituto mixto de educacién diversificada por cooperativa, aldea
Godinez; del municipio de San Andrés Semetabaj, Solola en el area administrativa con una
duracion de 200 horas de trabajo, de tal manera que en el proceso se detectd la necesidad de
implementar un manual de funciones para el personal docente y administrativo y que tiene como

objetivo el fortalecimiento del conocimiento y desempefio de las funciones en el proceso educativo.

El capitulo ,1 marco contextual se determiné que el establecimiento funciona bajo la modalidad
por cooperativa, en jornada vespertina ofreciendo desde hace seis afios a la comunidad de Godinez
y circunvecinas, la Unica carrera de perito contador con orientacién en computacion; para lo cual
hace utilidad de edificio, mobiliario y equipo del establecimiento que funciona en jornada matutina;

el personal docente y administrativo que labora en el centro educativo son un total de ocho.

En el capitulo 2, diagndstico institucional realizado en el centro educativo, utilizando el FODA
sistémico, entrevistas y encuestas se detectd las diferentes necesidades del centro educativo; entre
ellas se hizo énfasis en la deficiencia del personal en el desconocimiento de sus funciones; es por
ello que la propuesta es la elaboracion e implementacion de un manual de funciones para el
personal docente y administrativo, con dicho instrumento se busca que el personal sea conocedor
de sus funciones y asi mejorar su desempefio en la labor que realiza asumiendo compromiso y

responsabilidad.

En el capitulo 3, marco teorico, se llevé cabo la revision y la adopcion del desarrollo de una
perspectiva tedrica, donde se realiz el analisis y asi explico la exposicién de los enfoques tedricos
que se consideraron validos para que se tuviera una buena fundamentacion tedrica de la propuesta

que se desed elaborar e implementar en el centro educativo.

En el capitulo 4, Al tener los resultados del diagndstico institucional se procedio a la definicion la

propuesta de mejora para el centro educativo, justificando las causas, motivos y razones para la



elaboracion e implementacion de la propuesta, para lo cual para poder plantear el problema
detectado se utilizd el FODA sistémico y el arbol de problemas, fue necesario redactar objetivos,

estrategias, y actividades que ayuden a alcanzar los resultados esperados.

El proceso culmina con la sistematizacion de la experiencia vivida en el capitulo 5, donde se
narraron los acontecimientos que se tuvieron durante la préctica y la elaboracion e implementacion
de la propuesta, ya que fue importante dejar escrito lo vivido al estar inmersos en la realidad que

se vivio diariamente en los centros educativos.



Introduccion

La elaboracion e implementacion del manual de funciones para el personal docente y
administrativo del instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa, aldea Godinez del
municipio de San Andrés Semetabaj, Solold; un instrumento que contiene los quehaceres
especificos del personal docente y administrativo, ya que en el centro educativo se tiene constante
cambio de personal; este manual viene a clarificar las funciones especificas que le concierne al
personal docente y administrativo que se contrate para que logre cumplir con las funciones que
estan establecidas en dicho manual y asi lograr el funcionamiento del establecimiento de manera

ordenada donde todos se involucren en el proceso asumiendo el rol que le compete.

Si se busca mejoras para elevar la calidad de la educacion es de suma importancia que la persona
que dirige el centro educativo tenga el conocimiento necesario para desarrollar cada una de sus
funciones correspondientes; por lo tanto, esto permite realizar un trabajo eficiente y eficaz para
lograr los objetivos con la ayuda del personal docente quienes de igual forma con el cumplimiento
de sus funciones podran responder a las demandas de la poblacién estudiantil; por lo tanto cabe
mencionar que es de vital importancia que el docente se actualice contantemente para ir a la

vanguardia de los avances que vayan surgiendo.

En un centro educativo contar con un instrumento guia como lo es el manual de funciones para el
personal docente y administrativo es primordial ya que establece orden en el ejercicio que compete
a cada uno de ellos y de da manera lograr la correcta coordinacion, organizacion y ejecucion en las
actividades que se llevan a cabo cotidianamente en el establecimiento; por lo tanto, la
implementacién de dicho manual es busca la concentracion cada elemento en lo que le corresponde
para evitar problemas ante entidades superiores ya que se trabajara con responsabilidad y eso ayuda
a mejorar la relacion y ambiente laboral con le quipo de trabajo para lograr una eficiente y eficaz

labor educativa y administrativa.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El instituto mixto de educacién diversificada por cooperativa la carrera de perito contador con
orientacion en computacion surge en Godinez de la misma necesidad que impera en las areas
rurales por carecer de una carrera profesional que ofrezca oportunidades de superacion en la
poblacion estudiantil de escasos recursos econémicos. Es un establecimiento eminentemente laico,
cuyo fin es formar profesionales capaces de desempefiarse en el mundo de la contabilidad, como

conocedor y dominador de las cuentas, dentro del marco: ético, moral y legal.

No es un instituto del nivel medio ciclo diversificado lucrativo, sino de servicio a todas las
comunidades, es la razén de la modalidad por cooperativa, porque obtiene sus recursos econémicos
de manera tripartita; cuyo lema es: “El que ama la sabiduria, ama la vida”. Pretende formar hombres
y mujeres como verdaderos ciudadanos capaces de vivir en un mundo democratico que aman a su
pais a través de sus simbolos patrios, su cultura y sus creencias. El establecimiento funciona en la
jornada vespertina y las instalaciones que ocupa, legalmente esta a nombre del instituto nacional
de educacion bésica de telesecundaria, Profesor Austreberto Velasquez Diaz el cual lo ocupa en la
jornada matutina. Las instalaciones son amplias y adecuadas para la comodidad y seguridad

integral y fisica de los estudiantes y docentes.

El establecimiento cuenta Unicamente con la carrera de perito contador con orientacion en
computacion en los grados de cuarto, quinto y sexto, los estudiantes son atendidos por docentes
con preparacion universitaria y docentes que solo cuenta con titulo del ciclo diversificado. La aldea
Godinez y demés comunidades viven de una economia agricola de consumo, por lo que no es
posible que los padres de familia puedan pagar colegiaturas altas; ademas, viajando distancias entre

18 y 20 Km. para ir a estudiar; ofrece inseguridad, se exponen a peligros de deslaves,



desbordamientos de rios. Por eso la carrera de perito contador por cooperativa es una bella
oportunidad para la poblacion estudiantil de la cultura kaqgchikel.

1.2 Resefia historica de la institucion

Desde el afio 2006 se presentaron diversas iniciativas para el desarrollo de la comunidad de
Godinez, pero surgié una la cual fue presentada por el profesor Austreberto Velasquez Diaz, quien
funge como director del Instituto Telesecundaria, persona originaria de San Lucas Toliméan, pero
con un carifio muy grande por Godinez, su idea fue iniciar una carrera de diversificado, puesto que
los alumnos egresados de tercero se les imposibilitaba seguir estudiando fuera de la comunidad por

£SCcas0s recursos econémicos.

Por asuntos de tiempo al profesor Austreberto Veldsquez Diaz, se le dificult6 iniciar los tramites
en el afio 2006. Fue entones que en el afio 2011 inicidé formalmente los tramites con el apoyo de
Faviola Motta de Leon. Entre los requisitos que solicitd el Ministerio de Educacion para la
respectiva autorizacion, fue la lista de cotejo en la cual se debe realizar un estudio socio-econémico
de la comunidad, en ese estudio se presenta la geografia, educacion, poblacion, aspectos culturales,

sociales, etc., de la comunidad.

El instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa se fundé el 30 de noviembre del afio
2012 en la ciudad capital, a las 11:30 de la mafiana. En el departamento de Solola el 22 de febrero
del afio 2013 por la Direccién Departamental de Educacion bajo el cddigo 07-09-0023-46. El
instituto tiene la modalidad de ser por cooperativa, ya que al realizar el analisis socio-econémico
se pudo demostrar que los padres de familia dificilmente tendrian la posibilidad econémica para

cancelar cuotas mensuales muy elevadas.

Hay que reconocer que el esfuerzo, dedicacion y emprendimiento del Profesor Austreberto
Velasquez Diaz, hicieron posible la creacion de este establecimiento en la comunidad d de Godinez,

influyendo de gran manera el instituto de telesecundaria ya que las instalaciones, material



didactico, mobiliario y equipo de este establecimiento han contribuido a la apertura de este centro

educativo.

La creacion de este establecimiento viene a fortalecer la educacion profesional de las comunidades
con una vida més digna y de beneficio en su entorno social. Siendo el primer director y
representante legal del establecimiento el profesor Austreberto Velasquez Diaz, y los docentes
fueron jovenes de la aldea que habian logrado viajar a otros establecimientos a prepararse
académicamente; algunos en el nivel superior y otros que tenian el titulo de Perito Contador, fueron
ellos quienes a pesar de la falta de experiencia en impartir clases que tenian; con buena voluntad
iniciaron su labor preparando jovenes y sefioritas originarios de la aldea Godinez y comunidades

circunvecinas quienes aportaran para el desarrollo de sus comunidades y el municipio.

En el afio 2017 renuncia al cargo el Profesor Austreberto Veldsquez Diaz dejandole las
responsabilidades a la Profesora Faviola Motta de Leon siendo ella actualmente la sigue fungiendo
en cargo de directora y Representante Legal del centro educativo, de manera que algunos de los
docentes que iniciaron su labor en el momento de la apertura del centro educativo ain contindan
sus labores como docentes con el detalle que no se han preocupado en especializarse 0 mejorar su

nivel académico.

1.3 Visién y mision

1.3.1 Vision

El instituto de educacion diversificado pueda ser reconocido como formador de jévenes
profesionales en el area rural del municipio de San Andrés Semetabaj y otras comunidades de la
cuenca del lago Atitlan; que se dedique a la ensefianza profesional con valores éticos y morales
para lograr el desarrollo y progreso de las comunidades rurales. Asegurar el bienestar econémico
de los futuros profesionales y lograr una mejor calidad de vida.

1.1.3 Mision

Llevar a Godinez y deméas comunidades hacia una educacion profesional con la cooperacion de

todos, de esta manera, formar jovenes capaces de desarrollarse como verdaderos profesionales en



el campo financiero y econdémico aportando recurso humano competente a las empresas
mercantiles del pais, llevando en su formacion profesional los valores éticos y morales siendo éstos

las mejores cartas de presentacion.

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

1.4 Estructura organizativa

La organizacion del instituto mixto de educacién diversificada por cooperativa a través de un
organigrama donde aparecen todos los que inciden para que el centro educativo funcione y se

desarrollen las actividades pedagdgicas y administrativas.

1.4.1 Organigrama



Figura No. 1

Organigrama de la institucion educativa
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1.4.2 Autoridades

Las autoridades que velan por el buen funcionamiento del establecimiento son: directora, junta de

padres de familia y contadora.

e Directora: es la que se encarga de planificar, dirigir, organizar, ejecutar y evaluar el servicio
que brinda el establecimiento que tiene a su cargo, revision de planificaciones de clases de
los docentes, apoyo en las diferentes comisiones organizadas en el establecimiento, con la
ayuda de junta de padres de familia en ocasiones le corresponde reclutar y contratar al
personal docente. Como representante legal de la institucion toma decisiones que

beneficien a toda la comunidad educativa.

e Contadora: es la encargada de manejar los archivos que ingresan y egresan del centro
educativo, llevar el registro de los estudiantes, llevar los registros financieros de las
compras que se realizan, operar cajas fiscales y actualizar el movimiento financiero del

establecimiento.
A continuacion se presenta la figura ubicacion geografica.
1.5 Ubicacion geografica
El establecimiento se ubica en aldea Godinez del municipio de San Andrés Semetabaj, del
departamento de Solola; el cual comparte instalaciones con el instituto nacional de educacion

basica de telesecundaria. La entrada al establecimiento es un camino adoquinado con acceso

vehicular que se encuentra en la salida de Godinez hacia Patzun.



Figura No. 2
Ubicacion geogréfica
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Fuente: google maps (2019).

1.6 Fortalezas de la institucion

En el establecimiento se logran detectar las siguientes fortalezas: buenas relaciones entre los padres
y docentes, cooperacion y colaboracion de los docentes, instalaciones aptas para el
desenvolvimiento académico, calidad educativa, contar con Resolucién Ministerial, edificio y
mobiliario (sin costo), estudiantes, apoyo de direccién, apoyo de los padres de familia, subsidio

municipal, subsidio ministerial y colegiaturas.
1.7 Limitantes de la institucion

Revisando el FODA del establecimiento se encontrd lo siguiente: mala comunicacion de los
estudiantes, falta de interés de los estudiantes, la mayoria de los estudiantes utilizan celular en
clases, la impuntualidad de alumnos y maestros, falta de instalaciones propias, falta de material de
apoyo para los maestros, escases de agua, falta de un salario digno para directora y docentes, falta
de material didactico y equipo (libros, computadoras), falta de valores (respeto hacia los demas),
falta de mobiliario y equipo propio, desinterés del padre de familia, falta de conserje, falta de



coordinacion, falta de compromiso de docentes y alumnos, falta de manual de funciones, baja
calidad educativa de estudiantes de nuevo ingreso, morosidad en cuotas, falta de disciplina y
valores, baja remuneracion economica, falta de personal administrativo (secretaria) y falta de

compromiso de los padres.

1.8 Problematica inicial detectada

Para detectar la problematica en el Instituto Mixto de Educacion Diversificada por Cooperativa se
Ilevo a cabo el andlisis del FODA, teniendo como resultado la falta de un manual de funciones para
el personal docente y administrativo; ya que actualmente el centro educativo tiene cambio de
personal de manera constante; por tal razon es necesario elaborar el manual antes mencionado para
que el personal que inicie sus labores en el establecimiento tenga amplio conocimiento de sus
funciones y rol a desempefiar en el centro educativo. La carencia de un manual de funciones en el
centro educativo afecta de manera directa a la poblacion estudiantil; porque no se asumiran
compromisos para una mejora en el proceso de ensefianza aprendizaje proporcionando una

educacion de calidad y significativa.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problemética

El problema detectado en el instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa con base a
la observacién y diagndstico que se llevo a cabo; es la falta de un manual de funciones para el
personal docente y administrativo; por lo tanto, la carencia de lo mencionado afecta ya que la

mayoria de docentes no asumen su rol en el establecimiento por desconocimiento de sus funciones.

A continuacion se presenta la tabla FODA sistémico.

2.2 FODA sistémico
Tabla No. 1
FODA sistémico

Fortalezas (+) Oportunidades (+)
Buenas relaciones entre los padres §| Apoyo de las personas de la

y maestros. comunidad.

Cooperacidn y colaboracion de los | Apoyo de la municipalidad.
docentes.

Es un establecimiento accesible.
Instalaciones aptas para el J| Prestigio del establecimiento.
desenvolvimiento académico.

Capacitaciones educativas.
Calidad educativa.

Contar con una  carrera
Director emprendedor. diversificada en nuestra

comunidad.

Docentes preparados

académicamente. Desarrollo para la aldea.




Debilidades (-)
Mala

estudiantes.

comunicacion de los

La falta de interés de los

estudiantes.

La mayoria de los estudiantes

utilizan celular en clases.

Falta de instalaciones propias.

Que los docentes sean del lugar.

Resolucién Ministerial.

Edificio y mobiliario (sin costo)

Estudiantes.

Desarrollo  personal de los

alumnos.

Apoyo de direccion.

Apoyo de los padres de familia.

Subsidio municipal.

Subsidio ministerial.

Estrategias
Buscar estrategias para mejorar la

comunicacion.

Motivar al estudiante para levantar

el interés.

Prohibir el uso de celulares en el

horario de clases.

Gestionar para tener instalaciones

propias

10

Apoyo de instituciones.

Subsidios.

Empleo.

Publicidad.

Capacitaciones.

Facilidad y acceso educativo-

financiero.

Gestion de infraestructura.

Proyeccion socio-laboral.

Unico establecimiento del é&rea

rural nivel diversificado.

Estrategias
Solicitar apoyo para desarrollar
actividades

que mejoren la

comunicacion.

Desarrollar clases innovadoras y

dinamicas.

Utilizarlo con fines educativos.

Enviar solicitudes a entidades para

apoyo.




Falta de un salario digno

administrativo y docentes.

Falta de material didactico y
equipo. (Libros, computadoras).
Falta de valores (Respeto hacia

los demas).

Falta de mobiliario y equipo

Falta de manual de funciones.

Desinterés del padre de familia.

Falta de coordinacion.

Falta de

docentes y alumnos.

compromiso  de

Morosidad es cuotas.

Falta de disciplina y valores.

Falta de personal administrativo

(secretaria).

Falta de compromiso de los

padres.

Amenazas (-)

Falta de iluminacion en el area.

Buscar alternativas para obtener

ingresos y utilizarlos para salarios.

Buscar apoyo para dotacién de

material y equipo.

Realizar talleres motivaciones y

educativos

Buscar instituciones que doten

mobiliario y equipo.

Elaborar un manual de funciones

para  personal docente vy

administrativo.

Que las comisiones cumplan lo
que se le asigne.
solvencia

Utilizar para las

evaluaciones.
sobre la

Promover talleres

importancia de los valores.

Elaborar solicitud para contar el

personal faltante.

Implementar escuela de padres.

Estrategias

Enviar  solicitud a  donde

corresponda para la iluminacion.
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Dar calidad de educacion para
aumentar la poblacion y obtener
mas ingresos.

solicitudes

Enviar para su

obtencion.

Poner en préctica lo desarrollado

en el taller.

Elaborar solicitudes a posibles
donadores.

Fundamentar el manual con leyes

vigentes para no afectar al

personal.
Asignar al personal en las

comisiones que pueda

desenvolverse de la mejor manera.

Elaborar compromisos con los

padres para evitar morosidad.

Que los docentes promuevan los
valores al impartir su clase.
Solicitar en Municipalidad
personal faltante.

Mejorar la relacion con los padres.

Estrategias
Priorizar la iluminacion por el

horario de salida.




Fenémenos naturales.

Malas influencias.

Los vicios, malos

habitos.

pereza,

Desanimo.

Competencia

establecimientos.

El transporte.

Subsidio

Falta de

profesionalizacion

docente.

Fuente: elaboracidn propia (2019).

Tener un plan de reduccion de
riesgos y desastres.
calidad

Proyectarse por la

educativa ante la comunidad.

Fomentar los buenos habitos y

talleres para erradicar los vicios.

Impartir clases mas dinamicas.

Talleres sobre las exigencias del

mercado laboral.

Solicitar a  Asociacion  de

transportes que el horario se
acople a la necesidad de los

estudiantes que viajan.

Hacer un compromiso con la
municipalidad para no atrasar
subsidios.

docente

Motivar  al para

profesionalizarse

A continuacion se presenta la figura arbol de problemas.
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Elaborar el plan involucrando a
toda la comunidad educativa.
Buscar la innovacién en la
educacién para dar una educacion
de calidad.

Que el docente sea un agente de
cambio en la vida del estudiante.
Buscar técnicas innovadoras.
teméatica de la

Taller con

importancia de estudiar.
con los

Crear acuerdos

transportistas para que los
estudiantes vuelvan a casa sin

dificultad.

Solicitar en la municipalidad que
el subsidio es primordial para el
buen funcionamiento del centro

educativo.

Apoyar al docente para que se
actualice ya que es importante
de los

estar a la vanguardia

cambios y avances.




2.3 Arbol de problemas
Figura No. 3

Arbol de problemas

Incumplimiento

Desorganizacion en de sus
los procesos responsabilidades

Atraso en los
objetivos del
Proceso Ensefianza

\ - \ ‘ Aprendizaje

Poca Desconocimiento
responsabilidad en de las funciones Bajo
el cumplimiento en el desempefio del
de sus establecimiento rol en el centro
obligaciones . . educativo

N

Falta de manual de funciones para el personal docente
y administrativo del instituto mixto de educacion
diversificada por cooperativa, aldea Godinez, San

Andrés Semetabaj, Solola.

No existe Inadecuado proceso
Faléahceiﬁauna un de reclutamiento y
oo . seleccion de
administracion manual de

funciones personal

Desconocimiento F

. alta de
de las funciones priorizacion e Faltade
del director interés en profesionalizacion en

los contratados

trabajarlo

Fuente: elaboracion propia (2019).

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

Organizacion
en los
procesos

\

Rsponsabilidad
en el
cumplimiento de
las obligaciones

AN

Figura No. 4
Arbol de objetivos

Cumplimiento de
sus
responsabilidades

Conocimiento
de las
funciones en el
establecimiento

P

Se alcanzan los
objetivos en el
Proceso de
ensefianza
aprendizaje

/

Desemperio
de rol en el
centro
educativo

Manual de funciones para el personal docente y administrativo
del instituto mixto de educacién diversificada por cooperativa,
aldea Godinez, San Andrés Semetabaj, Solola.

Llevar a cabo
una buena
administracion

Conocimiento
de las funciones
del director

Fuente: elaboracidn propia (2019).

Existencia
de un
manual de

funciones

Priorizacion del

manual de

funciones en el
establecimiento
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Existe un proceso
de reclutamiento
y seleccion de
personal

\

Contratacion de
personal adecuado y
profesionalizado




2.6 Metodologia

Para llevar a cabo la investigacion se utilizé la metodologia de investigacidn-accion, de esta menara
se logro detectar el problema para luego proponer una solucion viable. De acuerdo a esta
metodologia. Eliott (2000) afirma que: “La investigacion un estudio de una situacion social con el
fin de mejorar la calidad de la accion dentro de la misma” (p.110). La entiende como una reflexion
sobre las acciones humanas y situaciones sociales vividas por los profesores, que tiene como
objetivo ampliar la comprension (diagndstico) del profesor de sus problemas practicos. Las
acciones van encaminadas a modificar la situacion una vez que se logre una comprensién mas

profunda de los problemas.

2.6 Técnicas

Para llevar a cabo la identificacion de la problematica en el instituto mixto de educacién
diversificada por cooperativa, fue mediante la observacion, el cual “consistioé en el contacto directo
con el objeto de estudio. Lo esencial es obtener datos que deben ser exactos y comparables con el
fin de alcanzar una investigacion veridica y fundamentada”; por lo tanto, se llevo a cabo la
observacién de las instalaciones, infraestructura, clima y ambiente laboral, estructura
organizacional, relaciones humanas entre el personal que labora en el establecimiento, su relacién
con los padres de familia y la relacion e interaccion de los docentes con los estudiantes siendo ellos

los que de manera directa contribuyen a la formacion académica de los estudiantes.

Para lo cual segun, practicamente la ciencia inicia su procedimiento de conocimiento por medio de
la observacion, ya que fue la forma més directa e inmediata de conocer los fendmenos y las cosas.
Tradicionalmente el acto de “observar” se asocia con el proceso de mirar con cierta atencion una
cosa, actividad o fenémeno, o sea concentrar toda su capacidad sensitiva en algo por lo cual esta
particularmente interesado. A diferencia del “mirar”, que comporta sélo un fijar la vista con
atencion la “observacion” exige una actitud, una postura y un fin determinado en relacion con lo
que se observa. El observador fija su atencion en una finalidad de la que se tiene clara conciencia,

la cual le proporcione la justa postura frente al objeto de la observacion. El proceso de observacién
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exige tener un plan o por lo menos algunas directrices determinadas en relacion con lo que se quiere

0 espera observar.

Se llevé a cabo entrevistas con los docentes y personal administrativo conformado de diez
preguntas sobre la importancia del desempefio de las funciones de manera correcta. Durante la
entrevista se sostuvo una conversacion precisa para obtener datos veridicos y especificos sobre la
tematica que la entrevistadora deseaba profundizar e iniciar con la busqueda de una solucién viable

sobre los resultados que arrojen las entrevistas realizadas.

2.7 Instrumentos

Para analizar la situacion actual del instituto mixto de educacion diversificada, siendo uno de los
instrumentos a utilizar esta el FODA sistémico, a traves del cual se logra la identificacion de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas; por lo tanto, fue de utilidad para la

identificacion del problema principal en el centro educativo.

Las encuestas y entrevistas se llevaron a cabo con la finalidad de tener la perspectivita de la
problematica detectada para luego fortalecerla; por lo tanto, fueron fundamentales ya que a través
de ellas se adquiri6 informacion importante sobre la realidad de la institucion. Llevandola a cabo
con los docentes y directora porque es a ellos a quienes se desea fortalecer para mejor el desempefio

de sus funciones en el establecimiento.

Segun Eliott (2000) afirma que: “La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varias
personas cuyas opiniones impersonales interesan al investigador” (p.134). Para ello, a diferencia
de la entrevista, se utiliza un listado de preguntas escritas que se entregan a los sujetos, a fin de que
las contesten igualmente por escrito. Esta herramienta es impersonal porque no lleva nombre ni

identificacion de la persona quien responde ya gque no interesan estos datos.
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2.8 Informantes

Mendieta (2015) afirma que: “Los informantes son los sujetos, objeto de estudio, las personas que
haran parte de la investigacion” (p.98). Durante el proceso de diagnostico fue necesario el apoyo
de informantes para poder recabar lo deseado, teniendo el apoyo del personal docentes y
administrativo, ya que ellos son los que apoyarian para obtener y reflejar informacién veridica del
establecimiento porque son ellos a quienes se les debe fortalecer para el correcto funcionamiento
del centro educativo. Se llevo a cabo a traves de encuestas y entrevistas para obtener informacion

mas profunda y de utilidad.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

Al tener el analisis de los resultados del diagndéstico realizado en el centro educativo a través del
FODA sistémico, la observacion, la entrevista y encuesta; se tiene resultado un tanto preocupante
ya que los docentes desconocen la parte filosofica del establecimiento de manera que laboran sin
rumbo ya que los que laboran en una institucion deben conocer la mision y vision del mismo para
trabajar en el cumplimiento y alcance del mismo diariamente; por lo tanto, el desconocimiento de

ello afecta en el proceso de formacion académica del estudiante.

Con el diagnostico también se detect6 que el personal que labora en el centro educativo desconoce
sus funciones ya que en su mayoria son peritos contadores que imparten clases y no asumen sus
responsabilidades y rol como docentes en el centro educativo, también no preocuparse por mejorar
su nivel académico ya que manifiestan que en ningin momento han tenido conocimiento de algln

documento donde mencione sus funciones a desempafar en un centro educativo.

Por otra parte los docentes que tienen un profesorado en ensefianza media no solo son dos. Estos
no asumieron sus responsabilidades porque mencionaron que no cargaran con funciones y
responsabilidades de los otros; por lo tanto la directora no priorizé6 un manual de funciones para

el personal para darles a conocer y de esa manera mejorar la situacion del establecimiento, asi
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poder proyectarlo hacia las diferentes comunidades como un establecimiento donde todos los

docentes contribuyen en el alcance de los objetivos que se tienen trazados en proceso educativo.

Otra de los hallazgos detectados es la falta de una buena coordinacion en las actividades que se
realizaron; informado por el personal docente y administrativo a través de los instrumentos
aplicados, ya que los docentes en ocasiones programan actividades sin la autorizacion de la
directora, asi como también planificaron actividades asignando comisiones, pero resulté que son
pocos los que cumplieron con lo que se les asignd; por lo tanto, las actividades resultaron siendo

como improvisadas porque se perdio el sentido de lo que se tuvo planificado.

En cuanto a la directora se detectd que de parte de ella hacia los docentes no existid
acompariamiento, evaluacion ni monitoreo pedagogico durante las clases, resultado de ello, es que
algunos docentes no se presentaron a atender los periodos que les correspondid y afectd alcanzar
una educacion de calidad. En el proyecto educativo institucional aparece enlistado el perfil de
egreso de los estudiantes, sin embargo, esto no se puede lograr por la actitud de los docentes como

de los estudiantes desinteresados.

Para llevar a cabo un trabajo eficiente y eficaz, tramites en el momento indicado, atencién a la
diversidad de necesidades, docentes con conocimiento de sus funciones y comprometidos con la
educacion de los estudiantes, siendo participes en las capacitaciones que el Ministerio de Educacién
brinda, es necesario contar con un manual de funciones para el personal docente y administrativo,
el cual determina las funciones especificas del director y el personal docente, ya que de esta manera
se tendrd mayor control, coordinacion y organizacion en lo que se desea realizar en el centro
educativo, y asi disminuir la desercion escolar que se hace presente para no elevar demasiado el
porcentaje; porque todos asumiran y cumplirdn con sus funciones y responsabilidades que les

compete.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Manual

Segun Vergara Lépez (2017) define que: “Un manual es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa,
o de dos 0 mas de ellas” (p.45). EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas

que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Un manual es un documento en el que se encuentran de manera sistematica las instrucciones, bases
0 procedimientos para ejecutar una actividad siendo un instrumento de control sobre la actuacion
del personal, pero también es algo més, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma més definida
a la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su caracter nebuloso y

abstracto para convertirse en una serie de normas definidas.

3.2 Tipos de manual

Trias (2009) afirma:
Existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de necesidades, puede

clasificarse a los manuales como un cuerpo sistémico que contiene la descripcion de las
actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de una organizacion y los

procedimientos a través de los cuales esas actividades son cumplidas. (p.67)

Respecto a su alcance se pueden distinguir:
e Manuales generales, que contienen informacion o instrucciones respecto a diversos topicos

o contenidos, como ejemplo los manuales de organizacién y funciones.
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e Manuales especificos, que detallan informacion respecto a un area o tema especifico, como
por ejemplo un manual de compras. Las distintas organizaciones elaboran manuales de
acuerdo a sus necesidades y a los requerimientos de los usuarios. Respecto a un mismo
topico o contenido es posible encontrar enfoques y alcances diferentes de acuerdo a las

especificidades de las distintas organizaciones.

3.3 Manual de funciones

Segln Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “El manual de funciones es la especificacion de las
tareas inherentes a cada una de las unidades administrativas que forman parte de la estructura

organica, necesarias para cumplir con las atribuciones encomendadas a la organizacion” (p.45).

3.3.1 Funciones

Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “Entre las funciones desarrolladas por las instituciones se
encuentra la funcién administrativa, que es el conjunto de tareas profesionales necesarias a
desarrollar en el entorno empresarial para gestionar eficazmente la documentacion en ella
generadas” (p.48). Es decir identificar, gestionar, y evaluar cada documento que se genere en las

diferentes actuaciones de una forma eficiente.

Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “La funcion es una actividad especifica que se realiza para
un fin determinado” (p.54). Se logro desarrollar cuando se tiene la habilidad, el conocimiento, y
el potencial para desempefiar un rol de manera eficiente, eficaz, efectiva y productiva; porque el
grado, la profundidad y el detalle de como las funciones y las actividades se deben realizar depende
del nivel de concientizacion y sensibilizacion de las personas en cuanto a sus responsabilidades,
quienes deben regirse por los principios, los valores y el grado de conciencia de libertad del proceso

accion-reflexion-accion; ademas siempre tienen un enfoque critico.

Por lo tanto, la funcion del director es muy compleja, considerando las partes interesadas en el
proceso educativo: estudiantes, padres, profesores, coordinadores y sociedad. Uno de los aspectos

primordiales es que el lider esté convencido que el ser humano necesita satisfacer necesidades; y
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esta habilidad puede ser una potente fuerza motivadora que induce a la formacion de grupos para

interactuar y desarrollar el proceso de ensefianza aprendizaje.

3.4 Personal docente

Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “Los profesores tendran diferentes motivaciones para
acceder a la ensefianza (como vocacion, como carrera, como trabajo, como parte de un portafolio
de trabajo mas amplio)” (p.67). Por tanto, no todos estardn igualmente predispuestos para
entregarse a los niveles de compromiso que normalmente son necesarios para hacer aflorar, poner

en practica y mantener los intereses, expectativas y ambiciones de los estudiantes.

Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “Los profesores resilientes, aprenden a adaptarse a las
condiciones cambiantes y descubren como equilibrar las exigencias y los desafios que proceden de
ser profesor en el mundo de hoy” (p.70). La resiliencia no consiste solamente en sobrevivir, sino
en descubrir cdmo mantenerse con una actitud positiva, cdémo hacer la ensefianza satisfactoriay, lo
que es mas importante, como ampliar la eficacia colectiva y las ideas compartidas sobre el control,
la influencia y la responsabilidad de los profesionales.

Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “Los profesores, en cualquier nivel de educacion, son
protagonistas del proceso ensefianza-aprendizaje” (p.72). Por un lado, llegan a ser parte de la
historia del grupo de alumnos que le son asignados, y esos alumnos llegan a ser parte de la historia
del profesor. De tal forma que se genera aprendizaje en ambos sentidos, del profesor hacia los

alumnos y de los alumnos hacia el profesor.

Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “El cambio del docente hacia un buen trato no se reduce a
una receta de buenos propositos, de una relacion de indicadores didacticos o de un listado de
estrategias pedagdgicas, es un trabajo constante que tiene que hacer con él mismo” (p.78). Es un
trabajo de intervencion psico-emocional personal activo, contante y que se retroalimenta con la
experiencia subjetiva y conductual. Es algo que se percibe, se siente, se mira y sobre todo se vive

en el presente cotidiano.
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3.5 Administrativo

Alvizurez Aguirre (2015) afirma que: “El director de un centro educativo lleva la responsabilidad
y esté encargado de desempefiar funciones como: planificar, organizar, integrar, dirigir, y controlar.
La manera en que el director obtenga el acatamiento de los seguidores dependera en gran parte del
estado de liderazgo que tenga” (p.81). El director debe saber como servir a sus colaboradores
mediante la orientacion, direccion y guia, pero que ellos sean quienes decidan qué hacer y como
hacerlo.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Elaboracion de manual de funciones para el personal docente y administrativo del instituto mixto
de educacién diversificada por cooperativa, aldea Godinez del municipio de San Andrés Semetabaj,

Solola.

4.2 Introduccion

Actualmente el mundo global exige una educacion de calidad, el cual en el centro educativo es
dificil lograrlo, son muchos los factores que intervienen en estas situaciones, pero se hace mencion
de algunos: docentes contratados sin especializacion, imparten clases docentes sin profesorado de
ensefianza media, la falta de comunicacion y comprension hacia los estudiantes y sobre todo la
falta de interés del personal docente y administrativo en informarse y cumplir sus funciones para

el buen funcionamiento del establecimiento.

Al tener el resultado que los docentes no cumplen con sus funciones como educadores y no se le
observd a la directora realizando acompafiamiento y monitoreo del desempefio docente durante las
clases; por lo tanto, se determind que es necesaria la elaboracién del manual de funciones para el
personal docente y administrativo es una accion que se debe llevar a cabo en todos los
establecimientos con el fin de tener un orden estricto en los procesos, tramites, atencion a
estudiantes, toma de decisiones y todas funciones y responsabilidades que recae en cada uno de los

que laboran en la institucion.
Cabe mencionar que para lograr cambios es necesario tener una directora con un potencial de

liderazgo altamente efectivo y capacitada para dirigir y liderar de la manera correcta al personal a

su cargo, de manera que al momento de darles a conocer sus funciones y obligaciones en el centro
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educativo ellos depositen su confianza en ella para que en equipo puedan cumplir los objetivos
trazados tomando en cuenta las instrucciones que se les gire ya que la responsabilidad y

compromiso mutuo es la clave para lograr mejoras en el establecimiento.

4.3 Justificacion

Debido a los datos obtenidos en el FODA sistémico, encuestas y entrevistas realizadas en el
instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa donde se presentd una debilidad fuerte
en el personal docente por el desconocimiento de sus funciones y esto implica una debilidad en la
formacion académica de los estudiantes, por lo tanto, lo detectado es necesario erradicarlo
buscando una alternativa para que se tenga un documento donde abocarse y fundamentarse para el

correcto cumplimiento de las funciones.

Es deber de la directora detectar las necesidades de la comunidad educativa, utilizando
metodologias adecuadas, tomando en cuenta los diferentes puntos de vista de los miembros de la
comunidad educativa y asi mismo incentivar al personal docente para trabajar de acuerdo al
proyecto educativo institucional. Se tiene conocimiento que favorecer la innovacion y el cambio
no se logra facilmente, pero logré establecer que el 98% de los docentes consideraron importante

un manual de funciones en el centro educativo para desenvolverse mejor en la institucion.

Por parte de la directora del establecimiento conoce algunas de sus funciones, pero no cuenta con
ello de manera fisica; por lo tanto, recomienda elaborar un manual de funciones para el personal
docente y administrativo; para asumir de mejor manera las funciones, compromisos y

responsabilidades con la educacion.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En el instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa, aldea Godinez, San Andrés
Semetabaj, Solola con cddigo 07-09-0023-46, se detectd la falta de un manual de funciones para el

personal docentes y administrativo ya que es una herramienta que apoyara en la clarificacion de

24



las mismas, porque es necesario establecer las funciones especificas de cada uno de ellos para
obtener avances y mejoras en el desempefio y desarrollo de actividades en el proceso educativo;
por lo tanto en su correcta implementacion permitira orientar a los trabajadores en el desempefio
de sus labores de acuerdo a sus funciones agregando valor a los docentes mediante el desarrollo

profesional y como consecuencia a la institucion.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Elaborar e implementar un manual de funciones para el personal docente y administrativo del
instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa, aldea Godinez, San Andrés Semetabaj,
Solold, estableciendo funciones especificas que compete a cada miembro que conforma el centro
educativo, para alcanzar una buena coordinacidn, organizacion y planificacién en las acciones que

se realicen.
4.5.2 Objetivos especificos
e Determinar las funciones de cada uno de los que laboran en el centro educativo para mejorar

el desempefio y relacion laboral del personal docente y administrativo.

e Enriquecer y fortalecer los conocimientos al personal docente y administrativo sobre la

importancia del cumplimiento de las funciones en el centro educativo

e Orientar a la directora para la correcta funcion en el cargo y asi ser ella el enlace para la

implementacién del manual de funciones.

e Validar el manual de funciones para el personal docente y administrativo con la aprobacién

de cada uno de ellos en una reunion.
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4.7 Estrategia

e De acuerdo al analisis del FODA sistémico, se detectd la falta de un manual de funciones
para el personal docente y administrativo, priorizando su elaboracion ya que es una

herramienta muy Util y de suma importancia contar con ello en los centros educativos.

e Para dar a conocer sobre el contenido del manual de funciones se programé una reunion
con el personal docente y administrativo, planteandoles los beneficios que se tienen al

contar con una buena organizacion de actividades y funciones muy bien establecidas.

e También se solicito el apoyo de la directora para que sea ella quien cada tiempo
determinado les de a conocer y recuerde las funciones que les compete a cada uno de ellos

para trabajar siempre de manera ordenada.
4.8 Resultados esperados
Con la implementacion del manual de funciones para el personal docente y administrativo y el
seguimiento de un cronograma estricto de actividades se logro ejecutar una actividad de manera
organizada donde todos asumen sus responsabilidades teniendo una buena relacion laboral, trabajo
en equipo ya que trabajar de esta manera es de suma importancia, porque se entiende que un centro

educativo funciona a través de distintas comisiones por lo que asumir cada quien su responsabilidad

se logra llegar al éxito en lo que se realiza con eficiencia y eficacia.

4.9 Actividades

e Solicitud de espacio para llevar a cabo la realizacion de la practica profesional dirigida.

e Elaboracion de encuestas y entrevistas para obtener informacion importancia y de utilidad

para el diagndstico institucional.
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Mediante la observacion, entrevista y encuesta al personal docente y administrativo para
detectar los problemas y necesidades del centro educativo.

Seguimiento al proceso de diagnostico institucional a través del FODA sistémico para
profundizar la problematica revisando el proyecto educativo institucional del

establecimiento y de esa manera detectar la situacion actual del centro educativo.

Anaélisis de los resultados obtenidos para iniciar la priorizacion de la problemaética e iniciar

a trabajar para proponer una solucion viable.

Presentar a la directora del establecimiento los resultados obtenidos y solicitar autorizacion

para iniciar con la propuesta.

Investigacion y revision de la base legal que fundamenta un manual de funciones para

personal docente y administrativo.

Elaboracion del manual de funciones para el personal docente y administrativo del instituto
mixto de educacion diversificada por cooperativa, aldea Godinez, San Andrés Semetabaj,
Solola.

Revision del manual de funciones para el personal docente y administrativo para dar a

conocer el contenido del mismo con la directora del centro educativo.
Validacion y revision del manual de funciones para el personal docente y administrativo
para dar a conocer el contenido de dicho manual y hacer cambios si fuesen necesarios a

través de una sesion programada con el personal docente y administrativo.

Impresion y empastado del manual de funciones para el personal docente y administrativo.
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e Presentacion y entrega del manual de funciones para el personal docente y administrativo
a la directora del instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa y
agradecimiento por el espacio autorizado para la realizacion de practica profesional
dirigida.

4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

Resultados Actividades HHH Observaciones
esperados

Aceptacion de la

o Solicitud del espacio de practica
solicitud
Obtencidn de J| Elaboracion de encuestas y
informacion entrevistas
Conocer la J| Observacién,  encuestas
situacion actual entrevistas a docentes y directora
Detectar el | Revision del proyecto educativo
problema institucional

Aceptacion de la [l Presentacion de resultados vy

propuesta solicitud para iniciar con la

propuesta

Contar con laJJf Investigacion y revision de la
informacion para [ base legal para el manual de
sustentar el §l funciones

manual

Contenido y | Elaboracién y disefio de la
presentacion  del J| propuesta

documento

i
i
i
i
1
1
i
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Ultimos detalles Revision del manual juntamente
con la directora

Implementacién Reunion  con  docentes
del manual directora para dar a conocer el
contenido y hacer cambios si es

necesario

Mejoramiento del J| Edicion del manual de funciones
manual

Presentar Impresién 'y empastado del

documento manual de funciones

estético

Culminacion  de JJ| Entrega del manual de funciones
practica y aporte fJ| y agradecimiento por el espacio
al Instituto cedido.

Fuente: elaboracion propia (2019).

4.10 Metodologia

4.10.1Método inductivo

Segln Gomez Alvarado (2012) afirma que: “El método inductivo es un procedimiento que va de
lo individual a lo general, ademas de ser un procedimiento de sistematizacion que, a partir de
resultados particulares, intenta encontrar posibles relaciones generales que la fundamenten” (p.87).
De manera especifica, es el razonamiento que partiendo de casos particulares se eleva a

conocimientos generales.

4.1.0.2 Método deductivo
Segin Gomez Alvarado (2012) afirma:
Este método a diferencia del inductivo, es el procedimiento racional que va de lo general a

lo particular, posee las caracteristicas de que las conclusiones de la deduccion son
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verdaderas, si las premisas de las que se originan también lo son; es decir que todo

pensamiento deductivo nos conduce de lo general a lo particular. (p.91).

Se puede decir que con este método se parte de un principio general conocido para llegar a un
principio particular desconocido; por lo tanto, en la investigacion permite generalizar el problema

para adquirir informaciones nuevas y relevantes.

4.10.3 Método analitico
Gbmez Alvarado (2012) afirma:

Este método consiste en la extraccion de las partes de un todo, con el objeto de estudiarlas
y examinarlas por separado; es decir, es un método de investigacion que consiste en
descomponer el todo en sus partes, con el Unico fin de observar la naturaleza y los
fendmenos. Sin duda, este método puede explicar y comprender mejor el fendmeno de

estudio, ademas de establecer nuevas teorias. (p.97).

Por lo tanto, se puede decir es aquel método de investigacion-accion que consiste en la
desmembracion de un todo, siendo el analisis la observacion y el examen de un hecho en particular
el FODA. Es necesario conocer la naturaleza del fenémeno y objeto que se estudia para comprender

su esencia ya que es un método que permite conocer a profundidad el objeto de estudio.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion y aplicacion del manual de funciones para el personal docente y administrativo,
queda bajo la responsabilidad de la directora del instituto mixto de educacion diversificada por

cooperativa, para poder hacer cumplir las diferentes funciones contenidos en dicho manual, ya que

es un documento fundamentado con la ley de educacién nacional decreto legislativo 12-91, ley de

30



proteccion integral de la nifiez y adolescencia decreto 27-2003, normativa de convivencia pacifica
y disciplina para una cultura de paz en los centros educativos acuerdo ministerial 01-2011.

La aplicacion del mismo sera de manera constante, ya que serd de utilidad para el personal que
labora actualmente y los que se contraten a inicio de cada ciclo escolar; por lo tanto, la duracion
dependera de los resultados que se obtengan con el compromiso y responsabilidad que tome el
personal en cumplimiento de sus funciones y sufrira cambios de acuerdo a las necesidades que
vayan surgiendo en el transcurso del tiempo; siendo este un documento flexible a cambios en €l
siempre y cuando sean para la mejora en el proceso educativo y de beneficio para la comunidad

educativa prevaleciendo un buen orden.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

Se llevd la determinacion de la problematica a solucionar en el instituto mixto de educacion
diversificada por cooperativa, a través del FODA vy la recopilacion de informacion requiriendo del
apoyo del personal docente y administrativo, todo el proceso se llevo a cabo con la intervencion de

la practicante, estudiante de la universidad Panamericana.

4.12.2 Materiales

Para llevar cabo todo el proceso se utilizaron materiales que fueron de apoyo para facilitar el acceso
a la informacién: libros de investigacion, hojas, folder, fotocopias, impresiones, memoria USB,
computadora, internet y lapiceros, ya que sin ello no era posible la obtener y compartir la

informacion necesaria en su momento.

A continuacion se presenta la tabla presupuesto.
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4.13 Presupuesto

Tabla No. 3

Tabla presupuesto

3

Fuente: elaboracion propia (2019).
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Proceso de sistematizacion

Al iniciar el diagnostico institucional fue necesario detectar a traves del FODA del instituto mixto
de educacion diversificada por cooperativa, para la revision y analisis profundo, elaboracién de
entrevista y encuestas para recabar la informacion que reflejen la realidad de la institucion y poder
reunir la informacion obtenida y analizarla para iniciar con la priorizacion de la problemaética;
teniendo como problematica a solucionar un manual de funciones para el personal docente y
administrativo de instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa, el cual tiene como
objetivo mejorar y fortalecer los procesos gque llevan a cabo en el centro educativo el personal

docente y administrativo.

5.2 Experiencia vivida

Se puede decir que la realizacion de la practica profesional dirigida es de suma importancia, ya que
ayuda al estudiante a introducirse al campo de la administracion educativa, y asi interactuar en la
realidad del sistema educativo nacional para conocer las carencias que se viven en los centros
educativos y de esa manera aportar en el proceso para llevar a cabo mejoras en el rendimiento del

personal que labora en los centros educativos.

Para poder iniciar la practica se tuvo la aceptacion de parte de la profesora Faviola Motta de Ledn,
directora del instituto mixto de educacion diversificada por cooperativa quien sin ningln
inconveniente cedid el espacio solicitado, al iniciar con el proceso el dia tres de junio la directora
realizd una breve reunion con el personal docente donde se les inform6 sobre la estancia de la
estudiante de la universidad Panamericana para la realizacion de la préctica en dicho

establecimiento indicandoles que en ausencia de su persona podian abocarse a ella.
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Para el buen funcionamiento de un centro educativo, debe ser precedido por personal docente y
administrativo con un verdadero compromiso adquirido con la educacion de los estudiantes, de
manera que el centro educativo se detectd que la directora y personal docente no cumplen con las
funciones que les compete, ya que en ocasiones los docentes no se presentaban a sus labores sin
previo aviso para lo cual la directora cubria el periodo de clases ya que los docentes no asumen su
rol en el establecimiento y en realizacién de actividades no cumplian con las comisiones asignadas,

ya que por desconocimiento de sus funciones consideraban que su unica funcién es impartir clases.

Tomando como base el FODA y los resultados de las entrevistas y encuesta realizadas con el
personal docente y administrativo surge la necesidad y la propuesta de la implementacion de un
manual de funciones para el personal docente y administrativo en el establecimiento; para el cual
al momento de mencionarle a la directora la propuesta mostrd actitud positiva para la
implementacién de dicho manual en el centro educativo para mejorar el desempefio en el proceso
educativo; manifestando que es de suma importancia pero no se habia podido priorizar por falta de

interés y tiempo en trabajarlo.

5.3 Reconstruccion histérica

En la aldea Godinez, del municipio de San Andrés Semetabaj, existen centros educativo de los
distintos niveles: preprimaria, primario, ciclo basico y diversificado, considerando los lineamientos
que el asesor de préactica brindo, se tomd la decision de solicitar un espacio en el instituto mixto de
educacion diversificada por cooperativa, llevando a cabo la visita a la directora faviola motta de
le6n para presentarle la solicitud, para lo cual no se tuvo ningln inconveniente en autorizar,
cediendo el tiempo y espacio solicitado, por lo que el dia tres de junio del presente afio se dio inicio
a la practica profesional dirigida.

Durante las primeras semanas se llevo a cabo la observacion de las actividades, procedimientos,
organizacion y coordinacion de cada una de las actividades, la interaccion entre el personal y los
estudiantes, como también la comunicacion entre la directora con los padres de familia y personal

docente. Para el andlisis del FODA sistémico para reflejar datos veridicos y reales, también se llevo
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a cabo la realizacion de entrevistas y encuestas al personal docente y administrativo donde el un
alto porcentaje desconoce sus funciones en el centro educativo y hacian mencién sobre la falta de

una buena coordinacion y organizacion de las actividades que se llevan a cabo.

Al tener los resultados tanto del FODA como de las encuestas y entrevistas realizadas se dio a
conocer a la directora que era necesario la elaboracion e implementacién de un manual de funciones
para el personal docente y administrativo para lo cual ella demostré una actitud positiva e interés

en dicho manual, se inicié con la busqueda de la base legal para fundamentarlo y tenga validez.

En lo que concierne al disefio y elaboracién del manual de funciones para el personal docente y
administrativo se llevd a cabo tomando en cuenta las leyes vigentes y actualizadas para evitar
ingresar en ello informacion que no sea de utilidad y beneficio para la mejora en el centro

educativo; por lo tanto, al tener el manual culminado se le present6 a la directora para su revision.

Se llevo a cabo una reunion con el personal docente y administrativo para presentar el contenido
del manual y aprovechar el momento para que se propongan cambios o mejoras en el documento;
en dicha reunion los docentes y directora manifestaron que estaban en total acuerdo con el
contenido del manual ya que es de suma importancia para ellos y de esta manera se tuvo la
validacion de la propuesta para proceder a su impresién y hacer la entrega oficial del documento a

la directora quien seré la encargada de la implementacion del manual en el centro educativo.

Se llevo a cabo la entrega de la propuesta a la directora en la direccién del establecimiento, donde
ella manifestd su agradecimiento a la estudiante de la universidad Panamericana por la elaboracion
de un manual que fue de suma importancia para el centro educativo y que ayudd a mejorar la
labor del personal contratado. En el periodo de doscientas horas de la practica se apoy6 en direccion
en el area administrativa en la revision y entrega de documentos de documentos en la supervision,
elaboracion de planificacion de aniversario del centro educativo, elaboracion de solicitudes, apoyo

en la organizacion de actividades, atencion a padres de familia, docentes y estudiantes.
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Durante todo el proceso se obtuvieron nuevos conocimientos y de igual forma se logré la
implementacion de los conocimientos adquiridos en los salones de clase de la universidad, de igual
forma se asumio con bastante responsabilidad, discrecion y de manera puntual los requerimientos
que se asignaron por lo que se detallan a continuacidn las actividades mas relevantes que se llevaron

a cabo durante el proceso de la practica profesional dirigida:

e Elaboracion de solicitudes, oficios, conocimientos y notas a padres que tenian cuotas
atrasadas.

e Representa a la directora en reuniones convocadas por el coordinador distrital.

e Apoyo en el llenado de las cajas fiscales que se entregan en la delegacion departamental de
la contraloria general de cuentas los primeros cinco dias de cada mes.

e Entrega de papeleria de graduandos en la direccion departamental.

e Recoger cheque en de subsidio en la municipalidad.

e Revision de papeleria de graduandos.

e Apoyo en actividades de aniversario.

e Entrega de requerimientos en la supervision educativa.

e Acompafiamiento a estudiantes del gobierno escolar en reuniones,

e Asistir en capacitacion sobre inventarios acompafiando a contadora por ausencia de
directora.

e Elaboracion de plan de mejora con la ayuda del asesor administrativo del distrito.

e Atencion a la comunidad educativa en direccion

5.4 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

A traves de la observacion, andlisis del FODA, entrevistas y encuestas realizadas con el personal
docente y administrativo se reflejo el desconocimiento de las funciones del personal, con estos
resultados se elabord el arbol de problemas agregando las causas y efectos que se tienen al
momento de no contar con un manual de funciones para el personal docentes y administrativo; por

lo tanto, se puede decir que la carencia del mismo es una debilidad del establecimiento para lo cual
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se elabord un arbol de objetivos para priorizar y convertir la problemaética detectada en una fortaleza

para la institucion.

Para llevar a cabo la implementacion del manual de funciones para el personal docente y
administrativo fue necesaria la bldsqueda de base legal para fundamentar las funciones que
contendra dicho manual, teniendo culminado el manual se llevd a cabo una reunion para la
validacion del manual y posteriormente la impresion y entrega del mismo. Por lo tanto, se puede
decir que se logro alcanzar los objetivos trazados para la elaboracion e implementacion del manual
de funciones para el personal docente y administrativo del instituto mixto de educacion
diversificada por cooperativa, aldea Godinez, San Andres Semetabaj, Solola.

5.1 Principales lecciones aprendidas

Durante la elaboracion de la propuesta se llevaron a cabo distintas actividades donde se obtuvieron
nuevos aprendizajes que ayudaron al enriquecimiento de los conocimientos; de igual forma
durante todo el proceso se integraron los conocimientos adquiridos en el salén de clases ya que
viendo la realidad en el centro educativo se tuvo un andlisis sobre la importancia de un buen
liderazgo y conocimiento de las funciones para buscar en equipo un mismo fin, de esa manera
lograr la resolucidon de la problematica que afecta en el centro educativo; por lo tanto, esto conlleva
obligaciones y compromiso que adquiere el personal al momento de ingresar al establecimiento al
inicio de cada ciclo escolar.

Las lecciones mas relevantes que fueron clave para lograr con éxito la elaboracion e

implementacién de la propuesta son los siguientes:

e La correcta recopilacién de informacion a través de la observacion, analisis del FODA,

entrevistas y encuestas.
e Adquisicién y fortalecimiento de conocimientos al momento de buscar y leer leyes que

fundamenten el manual de funciones que se implementd en el establecimiento.

37



La validez y aceptacion de la propuesta por el personal docente y administrativo, ya que el

contenido del mismo busca el fortalecimiento en el desempefio de sus funciones.

Contribuy6 y colabor6 de manera puntual al momento de algun requerimiento de apoyo en
el centro educativo; ya que en ocasiones se apoy0 en llenado de documentos y libros

autorizados por la contraloria general de cuentas por ser un establecimiento por cooperativa.

Un aspecto altamente positivo fue la interaccién de manera amena y agradable con el
personal que labord en el centro educativo; ya que se logré conocer las deficiencias que
ellos tenian y de esa manera apoyarlos con lo necesario para apoyar en buscar mejoras en
calidad educativa y el buen funcionamiento del establecimiento.
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Conclusiones

Cabe mencionar que en las instituciones educativas es de suma importancia conocer las debilidades
por las que se estan atravesando; para luego actuar buscandole la solucion viable que no afecte a la

comunidad educativa.

Para conocer sobre la realidad de la educacion y de los centros educativos fue necesario
involucrarse en el proceso ya que existio una gran diferencia en lo que se espera de los demés y lo
que se logra en el establecimiento trabajando en equipo.

En los centros educativos es de vital importancia que labore personal altamente competitivo,
conocedor de su rol, porque de esa manera podra desempefiarse de manera correcta en el &mbito

que le compete.

La propuesta fue implementada en el establecimiento como aporte para el mejoramiento del
desempefio del personal docente y administrativo; por lo tanto, mejoré el servicio que se prestd
buscando la calidad de la educacion.

Al empezar a dirigir un centro educativo se asume un gran compromiso y responsabilidad porque

ante cualquier entidad superior es la persona que representa a toda la comunidad educativa para lo
cual debe saber tomar decisiones correctas.

39



Referencias

Albizlrez Aguirre, L. (2015) Manual de funciones. México: Aruza.

Elliot, J. (2000). La investigacion-accion en educacion. Madrid, Espafia: Morata, S. L.

Gomez, B. S. (2012). Metodologia de investigacion. Estado de México: Red tercer milenio.

Mendieta, I. (2015) La investigacion moderna. México: Librero editor.

Trias, L. (2009) Manuales administrativos. Chile: La Paz.

Universidad Panamericana (2013) Manual de Estilo para elaborar opciones de egreso. Guatemala:
UPANA.

Vergara Lépez M. (2009) La imprtancia del docente en la actualidad. Mexico: Digital.

40



Anexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

o PANAMITICANA o3

sIUNIVERSIDAD
| PANAMERICANA

"Sabiduria anze todo, adquiere sabiduria”

o 7

Solola 29 de mayo de 2019

Profesora

Faviola Motta de Leon

Directora

Instituto Mixto de Educacién Diversificada por Cooperativa
Aldea Godinez, San Andrés Semetabaj,

Solola.

Estimada Directora:

Reciba un cordial saludo de Universidad Panamericana, Sede Solola, institucién dedicada a
Ia formacion de profesionales a nivel superior en el campo de la Educacion. La estudiante
que acude a la institucién que dignamente dirige, esta en su fase de desarrollar su practica
profesional dirigida como Tequisito previo a optar al Titulo de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa.

De manera atenta y respetuosa, Selicito sus buenos oficios a efecto de autorizar un espacio
para la realizacién de la misma en la institucion bajo su direccion, a la estudiante:

Brenda Elizabeth Seten Martin
Por espacio de 200 horas. El proposito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol
profesional, a través de su insercion a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la
aplicacion integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido en su
formacion académica en la carrera de la administracion educativa.

Se le agradece desde ya su incondicional apoyo al desarrollo v progreso de la educacién
guatemalteca suscribiéndonos como sus atentos servidores.

ic. Jorge M;m'o Saneticz
tofesional Dirigida
A Sede Solola

' odas \\..‘

Coordinadera de Sede/JUPANA N
UPANA SedeSolold
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales:

a
b

®® O O

. Nombre de la estudiante practicante: Brenda Elizabeth Seten Martin
. Carné: 201505808

. Direccién: Caserio Pacaméan, Santa Catarina Palopé

. NUmeros de teléfonos: movil: 5163 1304

. Direccion electronica:brendaseten@gmail.com / 201505808 @upana.edu.gt

2. Datos de la institucion educativa

a.

=)

o o

@

Nombre de la institucion educativa: Instituto Mixto de Educacion Diversificada por

Cooperativa

Nombre de la directora: Faviola Motta de Ledn

Direccion: Aldea Godinez, San Andrés Semetabaj

NuUmeros de teléfonos: movil: 4274 3388

Direccion electronica: fabirus motta@yahoo.es

Dias, Horarios de trabajo: de lunes a viernes de 01:00 p.m. a 6:00 p.m.

3. D

atos de la practica

a.
b.

C.

o

Periodo del: 03 de junio al: 16 de agosto

Horario de: 1:30 p.m. a 6:00 p.m. Dias: lunes a viernes

Horas de Practica Profesional Dirigida:_200 horas

Nombre del asesor: Lic. Juan Basilio Tahay Aquilar
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Anexo 3 Constancia que se realizaron las 200 horas de practica

INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION DIVERSIFICADA
POR COOPERATIVA, ALDEA GODINEZ
TELEFONO 4274 3388

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION
DIVERSIFICADA POR COOPERATIVA, ALDEA GODINEZ; DEL MUNICIPIO DE
SAN ANDRES SEMETABAJ, DEPARTAMENTO DE SOLOLA.

HACE CONSTAR:

Que la estudiante: Brenda Elizabeth Seten Martin, quien se identifica con el nimero de carné
201505808, de la Facultad de Ciencias de la Educacién de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de la Universidad Panamericana con sede en Solola,
realiz6 su PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA, en esta institucién, con una
duracién de doscientas (200) horas, habiendo iniciado el dia tres de junio y culminado
el dia dieciséis de agosto del afio dos mil diecinueve, cumpliendo con los siguientes
requerimientos: diagnéstico institucional, creacion, validacién y la implementacién de un
Manual de funciones para el personal docente y administrativo , como requisito previo para

optar el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA INTERESADA CONVENGAN,
SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE, A LOS DIECISEIS DiAS DEL
MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

DIVES

S

PEM/ Fiviola Motta de Leén
Directora
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Anexo 4 Certificacion de acta de inicio y final

INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION DIVERSIFICADA
POR COOPERATIVA, ALDEA GODINEZ
TELEFONO 4274 3388

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION
DIVERSIFICADA POR COOPERATIVA, ALDEA GODINEZ, SAN ANDRES
SEMETABAJ, SOLOLA, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERO 01 EN EL QUE EN EL FOLIO NUMERO 79 APARECE EL ACTA
NUMERO 07-2019, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 07-2019.
En la aldea Godinez, del municipio de San Andrés Semetabaj, departamento de Solol4, siendo las

trece horas exactas, del dia lunes tres de junio del afio dos mil diecinueve (03-06-2019),
constituidos en la Direccién del Instituto Mixto de Educacion Diversificada por Cooperativa las
siguientes personas; Profesora Faviola Motta de Leon, directora del Instituto Mixto de Educacién
Diversificada por Cooperativa y la Profesora Brenda Elizabeth Seten Martin, Estudiante de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad
Panamericana con sede en el municipio de Solol4, convocadas para dejar constancia de los
signiente:

PRIMERO: Profesora Faviola Motta de Le6n recibe con un atento saludo y da la bienvenida a
la Profesora Brenda Elizabeth Seten Martin quien iniciard formalmente con su practica
profesional dirigida en la Direccion del Instituto Mixto de Educacion de Diversificada por
Cooperativa con una duracién de doscientas horas.

SEGUNDO: Profesora Brenda Elizabeth Seten Martin agradece por la autorizacion de la
solicitud para llevar a cabo la practica en el establecimiento.

TERCERO: No habiendo mas que hacer constar en la presente, se finaliza en el mismo lugar y
fecha a treinta minutos de su inicio, Damos fe las que en ella intervenimos.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA ALDEA GODINEZ, DEL MUNICIPIO
DE SAN ANDRES SEMETABAJ, DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, A LOS TRES
DIiAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
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POR COOPERATIVA, ALDEA GODINEZ
TELEFONO 4274 3388

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO MIXTO DE EDUCACION
DIVERSIFICADA POR COOPERATIVA, ALDEA GODINEZ, SAN ANDRES
SEMETABAJ, SOLOLA, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERO 01 EN EL QUE EN EL FOLIO NUMERO 80 APARECE EL ACTA
NUMERO 08-2019, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 08-2019.
En la aldea Godinez, del municipio de San Andrés Semetabaj, departamento de Solol4, siendo

exactamente las dieciocho horas con quince minutos del difa viernes dieciséis de agosto del afio
dos mil diecinueve (16-08-2019), constituidos en la Direccion del Instituto Mixto de Educacién
Diversificada por Cooperativa las siguientes personas; Profesora Faviola Motta de Leon,
directora del Instituto Mixto de Educacién Diversificada por Cooperativa y la Profesora Brenda
Elizabeth Seten Martin, Estudiante de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
Educativa, de la Universidad Panamericana con sede en el municipio de Solold convocadas para
dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERQ: Profesora Faviola Motta de Le6n hace referencia que la Profesora Brenda Elizabeth
Seten Martin, ha finalizado su préctica profesional dirigida en el 4rea administrativa en el
Instituto Mixto de Educacién Diversificada por Cooperativa, el dia de hoy viernes dieciséis de
agosto del afio dos mil diecinueve (16-08-2019), habiendo culminado satisfactoriamente las
doscientas horas.

SEGUNDQO: Profesora Brenda Elizabeth Seten Martin agradece el espacio, tiempo y apoyo
brindado durante el proceso de la realizacion de la practica profesional dirigida.

TERCERO: No habiendo més que hacer constar en la presente, se finaliza en el mismo lugar y
fecha a treinta minutos de su inicio. Damos fe las que en ella intervenimos.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA ALDEA GODINEZ, DEL MUNICIPIO
DE SAN ANDRES SEMETABAJ, DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, A LOS
DIECISEIS DiAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

-"—-’ ’A‘..‘:.'
PE}Q./FaVi dla\Motta de Leén
Directora
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Anexo 4 Galeria fotografica

Imagen No. 1

Desarrollo de la practica

Fuente: elaboracion propia (2019).

Imagen No. 2

Entrega de la propuesta a directora

Fuente: elaboracién propia (2019).

46



