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

ASUNTO: Olga Marina Cua Cua
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 075 301018

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Peda; gogla y Admmlsfracxon Educatlv& Se resuelve ;

1.

c.c archivo
jherdocia

El antep‘rnyecto pres‘entado con el nombre de “Elaboracwn de Manual de
Procedimientos Administrativos para directores de establecimientos privados de la
Coordinacion Técnica Admmlstraﬁva No. 08-24 del departamento de
Totonicapan”, Estd enmarcado dentro de los conceptos requendns para la elaboracion
del Informe de Préctica Profesmnal Dmglda ,

La tematica  se enfaca e temas sujetos al campo de mvesﬂgacmn con el marco
cientifico requerldo ol . _

: Hablendo cumphdo con lo descntn en ei reglamento de egreso de la Universidad

Panamencana en opciones de Egreso articulo No. 5 del inciso a) al g}

Por lo antes expuesto la estudlante, Olga Marina Cua Cua, recﬂ)e la aprobacién de
realizar Informe de Practica Profesmnal Dlrlglda solicitado como, opcwn de Egreso con
el tema indicado en numeral 1. ,

“Facultad de Cienc:zas de la Ediﬁar?'/

Dictamen aprobacion No. 075 301018 11



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE C!ENCIAS DE LA
EDUCACION Quetzaltenango seis de nov:embre de dos mif dfez y ocho ———————————

En  virtud de cjué el mfarme de Za Pmctzca Profesional Dzrzgzda con el tema:

“Elabomcwn “'”Manual de P" 'edzmzentos Administrativos pam (Inecto; es de

estableczmlentos Jprwados de la Coordmacmn Técnica Admtmstmfwa No 08-24 del
departamento de Tofomcapaiz Pr esentado “por. !a estudiante: ()lga Mar ma Cua Cua;

previo a Opmr al gmdo Académico de chencmtum ‘en Pedagoom v Admtmstmcwn

Educativa, cumpl on [os requisitos tecmcos y de contemda esrableczdos por la

Universidad, se exrze e el presente dictamen favor able pam gue wntmuen con el proceso

correspondiente.

odolfo Porras Semudio

Lic. Ervin j
" Asesor






UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, veinte de junio del dos mil diecinueve.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Elaboracién de Manual de
Procedimientos Administratives para directores de establecimientos privados de la
Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24 del departamento de Totonicapan”,
presentado por la estudiante Olga Marina Cua Cua, previo a optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, reline los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y

Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Practica Profesional Dirigida.
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“Nota: Para efectos legales unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo”
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Resumen

El ejercicio de Practica Administrativa es una oportunidad de llevar a un ambiente real los
conocimientos tedricos y practicos adquiridos, someterse a dicho proceso implica la realizacion
de distintas fases que evidencien el desenvolvimiento de profesionales competentes. Su proceso
en el campo es de doscientos horas y desarrollada en la Coordinacion Técnico Administrativo del
Distrito No. 08-24 del municipio y departamento de Totonicapan en establecimientos privados y
se aplico la metodologia investigacion accion. Esta una forma de investigacion que permite
vincular el estudio de los problemas en un contexto determinado con programas de accion social,

de manera que se logren de forma simultanea conocimientos y cambios sociales.

Después de ello surgen interrogantes que se tienen que indagar sistematicamente mediante
técnicas e instrumentos. Por lo que la técnica aplicada es el FODA, con el fin de recabar
informacion de las fortalezas, debilidades, y oportunidades de la institucion. Mediante la
aplicacion de la técnica se pudo concretizar la informacion de los siguientes sectores,
infraestructura, recursos humanos, administrativo, atencidén a usuarios, registros y controles, y
materiales. Asimismo, se procedid a utilizar una lista de preguntas que se llevo a cabo en forma

oral, la cual se denomina entrevista.

Con base a ello se acudi6 a informantes internos y externos de la institucion para obtener
informacion relevante. Entre toda la informacion hallada en los diferentes sectores se detectd un
problema real que viene siendo el desconocimiento de los procesos administrativos de los
directores de la coordinacion técnica administrativo No 08-24 de establecimientos privados.
Después de la priorizacion de este problema se procedié a la elaboracidn e implementacion de un
manual de procedimientos administrativos para directores de esta coordinacién para facilitar el

proceso administrativo de cada centro educativo.

En el proceso de la practica y desarrollo de la propuesta como proyecto, se pretendi6é primero el
estudio de la entidad con el fin de identificar un problema real para plantear una propuesta de

mejora, luego se estuvo apoyando en la administracion para adquirir conocimientos.



En el capitulo uno se presenta el marco contextual de la Coordinacion Técnica Administrativa en
donde se desarrollé la préctica. En el que incluye la descripcion del tipo de institucion, la resefia

historica, la vision y mision, la estructura organizativa, y la ubicacion geogréfica.

El diagnostico de la institucion se encuentra en el capitulo dos y comprende la descripcion de la
metodologia, la técnica, los instrumentos, los informantes, las unidades de analisis y los

resultados del diagndstico institucional.

El capitulo cuatro contiene la sistematizacién de la préctica, en la cual se hace referencia al
desarrollo de la practica, las areas trabajadas, las actividades desarrolladas, las lecciones

aprendidas, la propuesta de mejora y la fundamentacion teorica de la propuesta.

Finalmente se encuentran las conclusiones, recomendaciones, referencias bibliogréficas y dentro
de los anexos se encuentran la ficha informativa del estudiante, la constancia indicando que se

realizaron las 200 horas de préctica, la galeria informatica.



Introduccion

Reconociendo que la practica es un requisito indispensable para optar al titulo de la licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa, lo que permitira adquirir experiencia para enfrentar
los retos de la educacion de nuestro pais, de esa manera alcanzar el nivel de desarrollo. Al
propiciar la mediacion pedagogica como un medio para facilitar el aprendizaje, es necesario
conocer como administrar, como bien se sabe que es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de los demas recursos
organizacionales, con el propdsito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.

En la coordinacion técnico administrativo del distrito 08-24 los directores se ven limitados en la
aplicacion de los procesos administrativos por ello genera descontrol al llenar algunos
documentos adquiridos por el jefe inmediato Este problema real no es nuevo, sino que cada afio
enfrenta lo mismo, sin embargo, se hace necesario una propuesta de mejora para lograr un

cambio.

Es por eso que se procedi6 a la Elaboracion de Manual de Procedimientos Administrativos para
directores de establecimientos privados de la Coordinacién Técnica Administrativa No. 08-24 del
departamento de Totonicapan para lograr la eficiencia administrativa en las gestiones solicitadas
por docentes, directores y personal de la direccion departamental de educacion. La razon de esta
propuesta radica en la necesidad de resolver el problema detectado en dicha coordinacién. En el
proceso de la practica y desarrollo de la propuesta como proyecto, se pretendio primero el estudio
de la entidad con el fin de identificar un problema real para plantear una propuesta de mejora,

luego se estuvo apoyando en la administracion para adquirir conocimientos.

En el capitulo uno se presenta el marco contextual de la coordinacion en donde se desarrollo la
practica. En el que incluye la descripcion del tipo de institucién, la resefia histérica, la vision y
mision, la estructura organizativa, y la ubicacion geografica. El diagnostico de la institucion se
encuentra en el capitulo dos y comprende la descripcion de la metodologia, la técnica, los

instrumentos, los informantes, las unidades de analisis y los resultados del diagnostico



institucional. El capitulo tres contiene la fundamentacion tedrica de la préctica, las &reas
trabajadas, las actividades desarrolladas, las lecciones aprendidas, la propuesta de mejora y la

fundamentacion tedrica de la propuesta.

Finalmente se encuentran las conclusiones, recomendaciones, referencias bibliograficas y dentro
de los anexos se encuentran la ficha informativa del estudiante, la constancia indicando que se

realizaron las 200 horas de préactica.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1. Descripcion de la institucion

La Coordinacién Técnica Administrativa N0.08-24 de establecimientos privados de todos los
niveles del departamento de Totonicapén, es una dependencia de la Direccién Departamental de
Educacién que se encuentra ubicada en la 1% Calle 5-36 Zona 1 de la cabecera departamental de
Totonicapan, en el interior del segundo nivel del edificio que ocupan las distintas coordinaciones
administrativas. Actualmente esta coordinada por el Licenciado Roberto Aparicio Recinos
Valdez, siendo la Unica persona responsable que no cuenta con asistente ni subalterno de oficina
directamente. El horario de atencién para la comunidad educativa y publico en general es de
lunes a viernes de 8:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 horas.

La coordinacion técnica administrativa cumple las siguientes funciones:

Administrativas: Consiste basicamente en organizar, coordinar, dirigir y controlar los recursos
fisicos, financieros, institucionales y humanos; con el objetivo de optimizarlos y racionalizarlos
adecuadamente. Estas actividades tienen que ser eminentemente participativas, para que

intervengan todos los sectores involucrados en el proceso educativo.

Técnica: comprenden los conocimientos y experiencias en la organizacion del trabajo,
planificacion directiva, organizacion escolar, control de procesos, toma de decisiones y
participacién docente en equipos, cuando la gestion técnica es un complemento importante para
alcanzarlos objetivos planteados, ademas puede incitar a las personas a comportarse de una forma

que fortalezca los valores educativos fundamentales.

Financieras: Visitas de supervision, monitoreo, seguimiento y fiscalizacion de los aspectos

técnicos, administrativo y financieros.



Académicas: Mantener actualizado su conocimiento acerca de los métodos y técnicas de la
ensefianza, asi como el uso de los materiales y auxiliares didacticos y técnicas e instrumentos
para la evaluacion del aprendizaje, indica al personal de su area, las medidas correctivas
necesarias para la solucion de los problemas detectados durante la supervision, referentes a la

planeacion, conduccion y evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje.

1.2. Resefia historica de la Coordinacién Técnica Administrativa

En 1996 se emite el Acuerdo Gubernativo No. 165-96 que da origen a la creacion de las
Direcciones Departamentales de Educacion que inicialmente se han denominado Supervisiones
de Educacion. Dicha creacion obedece a la necesidad de coordinar y ejecutar politicas y
estrategias educativas nacionales en el &ambito departamental, adaptandolas a las caracteristicas y

necesidades de cada jurisdiccion.

En 1999 fueron creadas las Coordinaciones Técnicas Administrativas que vinieron a suplir las
Supervisiones Educativas. En la jurisdiccion de cada coordinacion habia colegios privados.
Posteriormente con fecha 7 de agosto de 2008 se emite el Acuerdo Ministerial No. 1291-2008
que establece las normas de organizacion de las Direcciones Departamentales y su estructura
interna a efecto de impulsar una educacién integral en el pais y dar cumplimiento a los objetivos

de descentralizacidn, desconcentracion y regionalizacion establecidos.

La creacion del Modelo de Coordinacién Técnica Administrativa y sus procedimientos, es el
resultado del trabajo participativo realizado con los Coordinadores Técnico-Administrativos y
Directores Departamentales de Educacién de los diferentes departamentos de la Republica,
coordinado por la Gerencia de Modernizacion del Ministerio de Educacion. Es el enlace entre las
comunidades escolares y Direcciones Departamentales quienes, realizaron diversidad de
actividades de coordinacion, informacion, asesoria, orientacion, capacitacion, seguimientos y
evaluacion de los servicios educativos para conseguir los fines que al final de cuentas sirvieron de

base para mejorar su eficiencia, eficacia, calidad y pertinencia académica, cultural y linguistica.



En el 2013, se nombré al Coordinador Técnico Administrativo responsable y encargado de los
colegios privados de todo el departamento. En el mismo afio, las coordinaciones técnicas
administrativas se separan de la direccién departamental, dado que ambas compartian el mismo
edificio. Ahora la Coordinacion Técnica Administrativa de Colegios Privados, ya cuenta con
instalaciones amplias y se encuentra ubicada en lalra calle 5-35 zona 1 del municipio de
Totonicapan.

1.3. Mision y vision

1.3.1. Mision

Somos un equipo capaz y preparado con profesionalismo para trabajar con eficiencia y calidad al
servicio de la comunidad educativa acorde a las diferentes necesidades de los establecimientos

educativos para contribuir y promover el desarrollo integral de la persona humana.

1.3.2. Vision

Ser una institucién solidaria que brinde un servicio educativo, haciendo gestién administrativa
trasparente y emprendedora, que promueva el desarrollo integral de la comunidad educativa,

atendiendo sus demandas, buscando la calidad y responsabilidad de los entes participantes.



1.4. Estructura Organizativa

1.4.1 Organigrama de la Coordinacion Técnica Administrativa 08-24 del

departamento de Totonicapan

GraficaNo 1
Organigrama

Fuente: Coordinacion Técnica Administrativo



1.4.2 Autoridades

Autoridades Ministeriales

Oscar Hugo L6pez Rivas, Ministro de Educacion

Maria Eugenia Barrios Robles de Mejia, Viceministra Administrativa de

Educacion

Héctor Alejandro Canto Mejia, Viceministro Técnico de Educacion

Daniel Domingo Ldpez, Viceministro de Educacion Bilingue e Intercultural

José Inocente Moreno Cambara, Viceministro de Disefio y Verificacion de la
Calidad Educativa

Autoridades departamentales

e Maria Dominga Pu, Directora Departamental

e Lic. Roberto Aparicio Recinos Valdez, Coordinador Técnico Administrativo



1.5. Ubicacidon Geografica

Gréafica No. 2 mapa de la ubicacion geogréafica de la Coordinacion Técnica Administrativa
Distrito No. 08-24 de Totonicapan
Gréfica No. 2
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La Coordinacion Técnica Administrativa se encuentra ubicada en Ruinas del Molino", Agua

Tibia, Km. 199, Municipio y departamento de Totonicapan.

1.6. Fortaleza de la institucion

La coordinacién técnica Administrativa es una dependencia del Ministerio de Educacion que
cuenta con un profesional capacitado como encargado, que trabaja en beneficio del correcto
funcionamiento técnico y administrativo de todos los establecimientos privados del departamento
de Totonicapan. Aplicando la legislacion educativa vigente que rige todo el sistema educativo

guatemalteco. La coordinacion técnica administrativa brinda el acompafiamiento y asesoramiento



técnico y administrativo, siendo el enlace y recurso humano para gestionar todo proceso y
documentacién administrativa que le compete dentro de su jurisdiccion con la finalidad de
beneficiar a la comunidad educativa y elevar la calidad en la educacion en todos los niveles del

departamento de Totonicapan.

Segun la labor desempefiada las fortalezas identificadas se describen a continuacion:

e El desarrollo curricular, la planificacion, ejecucion y evaluacion de procesos de ensefianza
y aprendizaje de los establecimientos privados.

e Personal Capacitado: Contar con Coordinador Técnico Administrativo para la atencion y
seguimiento del trabajo de los centros educativos privados del departamento de
Totonicapan.

e Conocimiento y aplicacion de la legislacion educativa vigente hacia los centros educativos
de su jurisdiccion.

e Relaciéon con todos los miembros que conforman la comunidad educativa. (director,
alumnos, padres de familia). Para orientar, asesorar y capacitar segin las necesidades
requeridas en cada centro educativo.

e Solicitar, revisar y autorizar documentaciébn administrativa para el correcto
funcionamiento del centro educativo. (POA, memoria de labores, estadistico iniciales y
finales de cada ciclo lectivo, certificacion de actas, informes, entre otros)

e Visitar periddicamente establecimientos educativos para establecer las necesidades de

caracter técnico-pedagogico, de infraestructura y de materiales y equipo.

1.7. Limitantes de la institucion

La Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24 en su proceso de funcionamiento y
prestacion de servicios a la comunidad educativa cuenta con algunas limitantes que pueden ser

mejoradas. Entre las sobresalientes se encuentran las siguientes:

e La cantidad de centros educativos y sus diferentes niveles a cargo de un solo CTA en todo

el departamento de Totonicapan.



e Retraso en la resolucion de tramites administrativos por la cantidad de centros educativos
a cargo.

e Falta de mobiliario y equipo para la atencion de la comunidad educativa.

e Restriccion de tiempo para visitar y atender con rapidez las necesidades de todos los
centros educativos del departamento.

e Ademés, se identifican limitantes externas pero que se encuentran ligadas al
funcionamiento de dicha coordinacion.

e La ausencia en ocasiones de algunos centros educativos en el desarrollo de talleres,
capacitaciones y charlas con la finalidad de mejorar el trabajo y elevar la calidad
educativa.

e El desconocimiento de conocimientos administrativos por parte de algunos directores y el

retraso en la entrega de documentacion solicitada por el CTA.

1.8. Problematica inicial detectada

Desconocimiento de los procesos administrativos como creacion, ampliacion y revalidacion de
servicios educativos, cambios de directores, presentacion de memoria de labores, autorizacion de
giras educativas, traslados de estudiantes, evaluaciones extraordinarias en sus diferentes
aplicaciones, tramites para la emisién de resoluciones, estadisticas iniciales y finales son las

actividades laborales por parte de los directores de los centros educativos.

La Coordinacién Técnica Administrativa No 08-24 de establecimientos privados del
departamento de Totonicapan, actualmente los directores tienen poco conocimiento de los
procesos administrativos especificamente en darle seguimiento a los tramites por
desconocimiento de la legislacion educativa, retraso en la elaboracion y entrega de documentos
confusion de informacion y de procedimientos administrativos, legales y del sistema de registros

educativos.



2.1. Problematica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

Se realiz6 una entrevista al coordinador de este distrito donde hizo relevancia que algunos

directores les dificulta el llenado y procedimientos administrativos. Por ello se aplico un FODA

donde se observo las fortalezas debilidades, oportunidades de dicha institucion la cual se detecto

dicha problematica.

Desconocimiento de los procesos administrativos por parte de los directores de los centros

educativos.

2.2 FODA sistémico

servicio de la comunidad
educativa.

Ubicacion centralizada de la
oficina en el municipio y
departamento de Totonicapan

Conocimiento y aplicacion de la
legislacion  educativa  vigente
hacia los centros educativos de su
jurisdiccion.

Tabla No.1
FODA
FODA Fortalezas Oportunidades
i e Apoyo permanente al desarrollo e Los miembros de la
Area curricular, la planificacion, institucién reciben
Administrativa ejecucion y evaluacion de procesos talleres constantes
de ensefianza aprendizaje. impartidos por
universidades y
e Instalaciones en buen estado al Entidades no

gubernamentales.

Una buena
infraestructura de Red y
comunicacion adecuada.
Con directores y
subordinados.

Capacitacion constante
del Personal. por parte
de la municipalidad y
estudiantes practicantes
de diferentes
universidades.




Alianzas
interinstitucionales
técnicas y
administrativas.

Debilidades

directores
con poco conocimiento de
los procesos administrativos.

apoyo

deficiente de las méaximas

autoridades.

falta de tiempo de parte del
coordinador por el nimero

de centros educativos a su
cargo.

Acumulacio
n en la resolucion de tramites

administrativos por la
cantidad de centros
educativos a cargo.

Insuficiente mobiliario y
equipo.

Deficientitas relaciones

umanas entre el

Estrategias
Elaboracion de un manual de
procedimientos  administrativos
para directores de centros
educativos.
Elaborar una compilacion sobre
documentos que apoyen y agilicen
la solucién de tramites
administrativos.

Gestionar apoyo sobre mobiliario
y equipo en otras Instancias.

Organizar talleres de
sensibilizacion sobre relaciones
humanas.

Estrategias
Desarrollar temas
acordes a cada nivel
educativo y de interés
para el personal
administrativo y
docente  segun  los
aspectos a fortalecer.

Involucrar a los
profesionales de los
diferentes
establecimientos
educativos para
organizar y desarrollar
charlas, conferencias,
debates entre otros, para
promover una mejor
calidad educativa.

Programar
capacitaciones de
induccion de procesos
administrativos al inicio
de cada ciclo lectivo.

Aplicar medidas
disciplinarias  por la
falta de incumplimiento
a las labores segin los
casos que se amerite.

Establecer dias de
trabajo de atencién en
oficina y trabajo de
campo  (supervisiones)

para evitar la
aglomeracion de
personas Yy el retraso en
la entrega de
documentacion
requerida
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Solicitar el apoyo de

personal de los
establecimientos  para
agilizar algunos

tramites solo cuando
amerite 0 sea oportuno.

Amenazas

Falta de seguridad de los
Vehiculos de la institucion y
de los trabajadores.

Falta de seguridad del
personal, propensos asaltos
robos e ingresos de personas
desconocidas a la
coordinacion

Constantes manifestaciones
educativa que perjudican a
los usuarios.

Contexto inadecuado, la
inseguridad, transporte
calles en mal estado.

Infraestructura inadecuada
ya que no cuenta con salida
de emergencia en caso de un
desastre natural.

Estrategias
Gestionar fondos al Ministerio de
Educacion a través de la Direccion
Departamental de Educacion.

Gestionar la contratacion de un
asistente dentro de las labores de la
coordinacién técnica
administrativa.

Estrategias
Incentivar el aporte e
inversion de
instituciones publicas y
privadas para promover
actividades y proyectos
en beneficio de Ila
comunidad  educativa
del sector privado.

Fuente: elaboracion propia
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2.3 Arbol de problemas

documentacion e incidencia en el

Inadecuado manejo de

trabajo.

A\

Retraso en la elaboracion y
entrega de documentos.

\

Dificultad en la elaboracion de
documentos administrativos
requeridos por el CTA.

\

Dependencia al CTA u otros medios para
solventar requerimientos administrativos.

/

Confusion de informacion y de
procedimientos administrativos, legales y
del sistema de registros educativos.

/

Problemas y amonestaciones por
incumplimiento de labores
administrativas.

/

Desconocimiento de los procesos administrativos por parte
de algunos directores de los establecimientos privados de la
Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24.

/

Perjudicar los procesos a nivel de
establecimiento que incida en el
personal administrativo, docente y
estudiantes.

L

Devolucion de documentacion para

ser corregida.

Fuente: elaboracion propia
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\

Frecuentes visitas a la coordinacion
para aclaracion de dudas, situacién
innecesaria en algunos casos.

A\

Posponer entrega de
documentacion solicitada.




2.4 Arbol de objetivos

Opcion 1 Programar
capacitaciones de induccion de
procesos administrativos al inicio
de cada ciclo lectivo.

Eficiente en el manejo de
documentos en el trabajo.

\

Puntualidad en la elaboracion y
entrega de documentos.

\

Eficiente en la elaboracién de
documentos administrativos
requeridos por el CTA.

\

Opcion 2 Involucrar a los profesionales de
los diferentes establecimientos educativos
para organizar y desarrollar charlas,
conferencias, debates entre otros, para
promover una mejor calidad educativa
desde el trabajo administrativo.

Dependencia al CTA u otros medios para
solventar requerimientos administrativos.

/

Buena comunicacion de informacion y de
procedimientos administrativos, legales y
del sistema de registros educativos.

[

Buen desempefio en las labores
administrativas.

/

Conocimiento de los procesos administrativos por parte de
algunos directores de los establecimientos privados de la
Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24.

/

Conocimiento de los procesos
administrativos a nivel de
establecimiento que incida en el
personal administrativo, docente

L

Elaboracién de documentos
administrativos.

\

Frecuentes visitas a la coordinacion
para aclaracion de dudas, situacion
innecesaria en algunos casos.

\

Entrega de documentos a la
fecha.

procedimientos

Opcion 3 Elaboraciéon de un manual de
administrativos para
directores de centros educativos.
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2.5 Metodologia

“La investigacion accion es el proceso de reflexion por el cual en un area problema determinada,
donde se desea mejorar la préctica o la comprension personal, el profesional en ejercicio lleva a
cabo un estudio -en primer lugar, para definir con claridad el problema; en segundo lugar, para
especificar un plan de accion [...] Luego se emprende una evaluacion para comprobar y
establecer la efectividad de la accion tomada. Por ultimo, los participantes reflexionan, explican
los progresos y comunican estos resultados a la comunidad de investigadores de la accion. La
investigacién accion es un estudio cientifico auto reflexivo de los profesionales para mejorar la
practica”. (McKernan, 1999, p. 25).

La forma de poder obtener informacion de alguna institucién es estudiandola, de modo que el
estudio se refiere a esfuerzos que se realizan para llegar a conocer algo, esta indagacion es
enfocada a la coordinacion técnica administrativa de Totonicapan, desde los aspectos exteriores e
interiores, tomando en cuenta la infraestructura, administracion, atencion al cliente y otros

elementos de suma importancia.

La investigacion accion forma parte importante de la realizacion del proceso de la Préctica
Profesional Dirigida indagando informaciones mediante la reflexion de un area determinada,
luego se procedio a registrar los datos y hallazgos adquiridos de forma sistematica acerca de las
generalidades, caracteristicas, funciones, sectores y otros aspectos que forman la institucién, con
el fin de establecer amplios conocimientos basados en la observacién, para enfocar un problema

real y por consiguiente facilitar una propuesta de mejora

2.6 Técnicas

Durante el inicio de la practica se utilizd el método observacional para poder detectar las
fortalezas y debilidades de la Coordinacion Técnica Administrativa del distrito 08-24 de

Colegios Privados de Totonicapan, cuando se habla de método observacional se refiere a
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describir lo que sucede, sin sacar conclusiones, el objetivo es describir las caracteristicas de lo
observado no tanto de la observacion ordinaria, que constituye una importante fuente de
informacidn en la vida cotidiana y una observacion cientifica, que proporciona conocimientos
objetivos, validos y fiables para dar respuesta a las preguntas planteadas, se habla de método
observacional cuando se intenta verificar o recabar datos de la realidad sin introducir ningun tipo
de artificio, sin ejercer un control sobre los sujetos a estudiar, simplemente observando las

conductas que ejecutan los sujetos.

Como método observacional: son mas précticos y factibles de realizar la cooperacién de los

sujetos es menos necesario.

El uso de la observacidn en una practica cientifica tiene que ver con el grado de estructuracion de

la observacién y el grado de participacién del observador.

Sus resultados son mas generalizados, 1o que permite que este tipo de estudio sea apropiado para

establecer metas orientadas a una determinacién accion.

Investigacion accion de Kurt Lewin (1890-1947) es accion es una forma de cuestionamiento auto
reflexivo, llevada a cabo por los propios participantes en determinadas ocasiones con la finalidad
de mejorar la racionalidad y la justicia de situaciones, de la propia practica social educativa, con
el objetivo también de mejorar el conocimiento de dicha préctica y sobre las situaciones en las

que la accién se lleva a cabo. Con la técnica mencionada se logré un listado de problemas:

e Los directores no leen lo suficiente sobre procedimientos administrativos.
¢ No conocen los procedimientos que se tienen que seguir para darle solucién a los
e Tramites administrativos.

e No existe un documento que orienten los procedimientos administrativos adecuadamente.
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Seguidamente se procedio a seleccionar un problema tratando de proponer opciones de solucién
por cada uno de los problemas, tomando en cuenta los factores que los producen. Esto se logrd
durante una reunion de trabajo en donde participaron directores de los establecimientos

educativos y coordinador técnico administrativo.

2.7 Instrumentos

Guia de entrevista, se entiende como un conjunto de reiterados encuentros cara a cara entre el
entrevistador y sus informantes, dirigidos hacia la comprension de las perspectivas que los

informantes tienen respecto a sus vidas, experiencias o situaciones

Guia de entrevista, la practica se desarroll6 en la Coordinacién Técnica Admirativo Distrito No.
08-24 del municipio de Totonicapan, departamento de Totonicapan, también se tuvo que hacer un
estudio de los diferentes aspectos que lo componen, y al recabar la informacion se necesito de la

entrevista, se aplicd después del estudio observacional.

Al ver detenidamente todas las caracteristicas de la institucion y las acciones que en ella se
realizan, surgieron preguntas desde los diferentes sectores, como: las generalidades de la
institucién, la infraestructura, recursos humanos, la parte administrativa, atencion a usuarios,

control y registros, y los bienes materiales.

FODA es un instrumento de diagndstico utilizado por una empresa u organizacion con la
finalidad de intervenir profesionalmente tanto en la formulacién y aplicacion de estrategias como
en su seguimiento para hacer una evaluacion y control de resultados. Consiste en realizar una
evaluacion de los factores fuertes y débiles, que diagnostican las situaciones internas de una

organizacion, asi como la evaluacion externa, marcada por las oportunidades y las amenazas.

Los sectores diagnosticados son: infraestructura, recursos humanos, administrativo, atencién a

usuarios, registros y controles y materiales.
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2.8 Informantes

Coordinador Tecnico Administrativo, Lic. Roberto Aparicio Recinos Valdez, su funcién es velar
por la administracién, desde los archivos que se manejan, los recursos, la supervision de los
centros educativos a su cargo, también la gestion de proyectos para satisfacer las necesidades que
se enfrentan en las escuelas de las diferentes comunidades del municipio. Facilité informacion
clave en relacion con la administracion, las fortalezas debilidades, al mismo tiempo puntualizo

los problemas que se enfrentan internamente y en todo el distrito.

Secretaria Gladys Esperanza Pacheco, tiene a su cargo el control de los diferentes archivos que
circulan en el proceso de la administracion, esta facultado a elaborar y emitir los documentos
como oficios, circulares y otros a los centros educativos, para que estén informados de las
actividades proyectadas en pro de la calidad educativa en el municipio. Facilitd informacién
clave en relacion con los problemas de comunicacion entre los centros educativos y la
supervision, debido que hay establecimientos que no se informan, por falta de interés,

irresponsabilidad y otros factores afectando asi el desarrollo de las Actividades de educacion.

Directores. Segun ley de Educacion Nacional en su articulo 37, menciona las Obligaciones:

De los Directores. Formando parte de su desempefio laboral para el funcionamiento adecuado de
los centros educativos, por lo que en los incisos (a y b) menciona que el director de un
establecimiento debe tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los
aspectos técnico-pedagogicos y de la Legislacion Educativa vigente relacionada con su cargo y
centro educativo que dirige. También debe planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y

evaluar todas las acciones administrativas del centro educativo en forma eficientes.
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2.9 Resultados del diagndstico institucional

A través de la aplicacion del FODA se lograron determinar fortalezas con que cuenta la
institucion, tratando que el trabajo se realice con excelencia, sin embargo, no dejan de existir
problemas que se deben solucionar en la Coordinacion Técnico-Administrativa, para lograr una

administracion con eficiencia y eficacia.

En la Coordinacion Técnica Administrativa se tiene las siguientes necesidades: En la
infraestructura, carece de edificio propio como salones de reuniones Utiles para actividades
especificas con la comunidad educativa. Carencia de mobiliario y equipo de computo para la

atencion de la comunidad educativa.

En el sector de recursos humanos se detectd que es necesario contratar a otro Coordinador para
poder descentralizar el distrito, debido que la cantidad de centros educativos son muchos, lo que
repercute en la poca atencion al cliente. La descentralizacion por regiones facilitara la mejor
atencion a la comunidad educativa, con el fin de satisfacer las necesidades de los centros

educativos.

En el sector administrativo se detecté que no existe un archivo digital de los cuadros, PRIM,
MED, y otros. Comprendido entre los afios 2010 al 2014. Se debe tener, dado que se vive en la
era de la informética, de esta forma se actualiza y agilizan los tramites realizados a diario. El

hallazgo es relevante porque forma parte del proceso administrativo.

También el desconocimiento de leyes y procesos administrativos de algunos directores hace falta
la creacién de un manual de procesos administrativos de directores en los establecimientos
educativos correspondientes a la Coordinacion Técnico Administrativo No. 08-24 de Totonicapan
e implementacion del archivo digital para la actualizacion de para lograr la eficiencia
administrativa de las gestiones solicitadas por docentes, directores y personal de la Direccion
Departamental de Educacion. Este hallazgo enmarcé la propuesta del proyecto que se ejecutd en

la institucion porque es una necesidad que forma parte del proceso administrativo y se  debe
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implementar para poder contribuir en el desarrollo de la Coordinacion como para fomentar una

calidad educativa.

En el sector atencidn a usuarios se detectd que es necesaria la implementacion de herramientas
como resmas de hojas tamafio carta y oficio, para la agilizacion de los tramites realizados por los
directores. Asi mismo faltan cajitas para observaciones y quejas de parte de los usuarios externos.

Especificamente en la coordinacién, las necesidades son las siguientes: hace falta un archivador,
para poder llevar el control de los documentos enviados, como recibidos de diferentes
denominaciones; hace falta una computadora exclusivamente para el Coordinador, con el fin de
evitar descontrol en el uso que le da el asistente como el supervisor. Estos requerimientos deben
ser gestionados por parte del administrador y el personal, con el fin de innovar el servicio y la

atencion que brinda.

En el sector de registros y controles se detectdé que hace falta un teléefono en la secretaria para
comunicar inmediatamente a los centros educativos las infamaciones recibidas por parte de la

Direccion Departamental de Educacion, también la comunicacion interna entre el Coordinador y
el asistente, con el fin de manejar las mismas informaciones para evitar la confusion de los
directores de los centros educativos la cual es parte del control que se debe llevar en la

administracion.

En el sector de mobiliario y equipo se detecté que hacen falta archivos, no se cuenta con
instalaciones propias de la coordinacion lo que en actividades civicas, culturales y académicas
son necesarias, hace falta una fotocopiadora para agilizar los tramites. Estos requerimientos

deben ser implementados mediante la gestion que se realiza en la administracion.
Todas estas necesidades son importantes e indispensables, ya que se deben analizar luego

empezar a tener accion para poder implementar, lo que se quiere lograr es la calidad educativa en

la Coordinacion Técnica Administrativo-educativa como en los establecimientos educativos.
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Capitulo 3

Marco Tedrico.

3.1 Administracion

Es un proceso que consiste en las actividades de planeacion, organizacion, direccion y control
para alcanzar los objetivos establecidos de manera eficiente y eficaz utilizando para ellos recursos
econdémicos, humanos, materiales y técnicos. Para (Chiavenato, 2000) en su libro "Introduccién a
la Teoria General de la Administracion”; la administracion es "el proceso de planear, organizar,

dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales”.

La importancia de la administracion esta en que imparte efectividad a los esfuerzos humanos.
Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y relaciones humanas. Se mantiene al
frente de las condiciones cambiantes y proporciona previsién y creatividad. EI mejoramiento es

su consigna constante.

3.2 Caracteristicas de la administracion

Entre las caracteristicas mas sobresalientes de la administracion se pueden mencionar:

e Universalidad. El fendbmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo
social, porque en él tiene siempre que existir coordinacion sistematica de medios. La
administracion se da por lo mismo en el estado, en el ejército, en la empresa, en las
instituciones educativas, en una sociedad religiosa, etc. y los elementos esenciales en
todas esas clases de administracion seran los mismos, aunque l6gicamente existan
variantes accidentales. Se puede decir que La administracion es universal porque esta se

puede aplicar en todo tipo de organismo social y en todos los sistemas politicos existentes.
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Especificidad. Aunque la administracion va siempre acompafiada de otros fendmenos de
indole distinta, el fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que acompafia. Se
puede ser un magnifico ingeniero de produccién y un peésimo administrador. La
administracion tiene caracteristicas especificas que no nos permite confundirla con otra
ciencia o técnica. La administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas, tiene
caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico. Es decir, no puede

confundirse con otras disciplinas.

Unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno
administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una empresa
se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los elementos
administrativos. Asi, al hacer los planes, no por eso se deja de mandar, de controlar, de

organizar, etc.

Unidad jerarquica. Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social,
participan en distintos grados y modalidades, de la misma administracion. Asi, en una
empresa forman un solo cuerpo administrativo, desde el gerente general, hasta el dltimo

mayordomo.

Valor instrumental. La administracion es un medio para alcanzar un fin, es decir, se utiliza

en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos establecidos.

Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles de un organismo formal, por

ejemplo, presidentes, gerentes, supervisores, ama de casa etc.

Interdisciplinariedad. La administracion hace uso de los principios, procesos,
procedimientos y métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia en el
trabajo. Esta relacionada con matematicas, estadistica, derecho, economia, contabilidad,

mercadeo, sociologia, Psicologia, filosofia, antropologia, etc.
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e Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las diferentes

necesidades de la empresa o grupo social.

3.3. Administracion educativa

La administracion educativa puede ser analizada desde dos grandes puntos de vista ambos de
fundamental importancia. La administracion educativa formal que se basa en principios, leyes,
reglamentos que rigen y orientan el rumbo de las instituciones escolares, por supuesto orientada

maés al desarrollo de la filosofia institucional.

Administracion educativa informal, esta encaminada a las actividades que realiza el hombre
realiza periddicamente como: planificar los gastos de alimentacion, pagos de los servicios

basicos, compra de ensere para el hogar.

Ciertos autores definen la administracion educativa como la "“ciencia que planifica, organiza,
dirige, ejecuta, controla y evalGa las actividades que se desarrollan en las organizaciones
educativas, dirigidas a desarrollar las capacidades y el desarrollo de los discentes™. Esta disciplina
trata de organizar el trabajo del personal escolar (docentes, administrativos) y el manejo de
recursos fisicos, financieros, tecnoldgicos y pedagdgicos para cumplir con el curriculo definido

por el Ministerio de Educacion.

La Supervisiony  Administracion ~ Educativa es un elemento  fundamental para
el desemperio eficiente de las instituciones educativas modernas. El administrador educativo es
responsable de la calidad del servicio brindado por la institucién y debe ser capaz de llevar a cabo
todos los procesos gerenciales (planificacion, administracion, supervision y control)
para poder tener éxito en su gestion. El administrador debe ser ademas lider, ya sea adaptandose a

la cultura existente en el centro educativo o modificandola si lo considera necesario.
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Generalmente, cuando se habla o escucha la frase administracion escolar, se remite a las
actividades de suministro de materiales, el ejercicio de los ingresos, los servicios de intendencia,
vigilancia, mantenimiento, asistencia 'y tramites de prestaciones. Sin  embargo, la
administracion escolar implica la direccion de la organizacion misma, el uso y ejercicio
estratégico de los recursos, humanos, intelectuales, tecnoldgicos y presupuestales; la proyeccion
de necesidades humanas futuras; la prevision estratégica de capacitacion de los recursos humano
y la formacion docente; la vinculacion con el entorno; la generacion de identidad del personal con
la organizacion; la generacion de una vision colectiva de crecimiento organizacional en lo
colectivo y profesional en lo individual y el principio de colaboracion como premisa
de desarrollo.

Justamente, quien logra una administracion escolar efectiva, de éxito, tiene amplias habilidades
directivas que incluso pueda desarrollar una gama de dindmicas e implemente entre

su poblacién docente y no docente la del juego como rutina de aprendizaje.

La administracion educativa tiene a su cargo la implementacion de las politicas educativas; y
desde la dptica institucional, la administracion educativa es el conjunto de las estructuras
organizacionales que deben asegurar la prestacion de los servicios educativos a la poblacion.

3.4 Las principales funciones administrativas

Dentro de un proceso de ejecucion de la Administracién Educacional. Siempre encontramos
determinados periodos, momentos o funciones administrativas, que dan vida y eficacia al proceso
de administrar. Estas herramientas son a grandes rasgos las siguientes:

e Planificacion

e Organizacion

e Direccion

e Control

e FEvaluacion
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Cada una de estas herramientas trae consigo una serie de momentos dentro de ellas que también

deben ser definidos y conceptualizados.

Sin duda estos conceptos y herramientas, son siempre cambiantes debido a la alta movilidad y
dinamismo de las organizaciones y de la sociedad, por lo que debemos buscar y definir las etapas
de acuerdo al momento y a la coyuntura social, politica, econémica, que viva la comunidad en un

momento determinado.

3.5 Objetivos de la administracion educativa desde el enfoque educativo

nacional

La definicion de objetivos de la administracion educativa debe partir de la legislacion vigente y

marco filosofico correspondiente, asi como las normas juridicas, entre otras:

e Fundamento en las leyes mencionadas, entre los fines y objetivos de la administracion
educativa se menciona los siguientes:

e Contribuir a la formulacién, integracion, coordinacion, instrumentalizacion y ejecucién de las
politicas del sector educativo referidas al sector de educacién formal y no formal.

e Facilitar la racionalizacion de los recursos humanos y fisicos permitiendo la disminucion de
costos unitarios, sin menoscabo de la iniciativa y creatividad profesionales y del optimo
rendimiento educativo.

e Organizar y prever los servicios educativos requeridos por la sociedad, coordinando los
diversos esfuerzos que realizan todos los sectores que, de una u otra forma, participan en el
quehacer educativo.

e Promover la investigacion y el planeamiento administrativo, para dar eficiencia y vision de

futuro a la educacion.
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e Fomentar la interaccion de los participantes en el proceso educativo a fin de facilitar el
analisis conjunto y busqueda de soluciones de indole socioeconomico en todos los niveles del
sistema educativo.

e Propiciar la igualdad de oportunidades educativas mediante el logro de algunas de las
siguientes acciones:

e Requerimientos de espacios adecuados.

« Adquisicion de mobiliario, equipo e instalaciones.

« Expansion y mejoramiento de los servicios educativos.

» Capacitacion y perfeccionamiento permanente del personal Docente.

» Financiamiento adecuado para gastos de operacion.

» Financiamiento adecuado para los servicios personales, docentes, administrativos y
operativos.

» Propiciar y favorecer la participacion de todas las fuerzas vivas de la comunidad para que
respondan a los requerimientos de una educacion del pueblo y para el pueblo, permitiendo
para ello una autogestion y cogestion de la Administracion de la Educacion.

« Orientar a los participantes del proceso educativo en la consecucion de los objetivos
cognitivos y no cognitivos por medio de la coordinacion, asesoramiento, seguimiento y

control.

3.6 La direccion escolar

Una parte esencial de la administracion educativa es la direccion escolar. La direccidn escolar es
la encargada principal de velar por el éxito escolar, mediante el monitoreo y evaluacion constante
de aspectos como, el rendimiento académico de los alumnos, el nivel de permanencia, desercion
y promocién escolar, estrategias didacticas y pedagdgicas en las aulas, la relacién maestra,

alumno, padres de familia, ambiente escolar, pertinencia curricular, entre otros.
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En consecuencia, su maximo representante, es el director escolar, debe tener claridad y
conciencia de la autoridad que ejerce. “El director es la autoridad formal de la institucion
educativa. Se espera de él, el ejercicio del liderazgo en las diversas labores que desempefia y es
responsable de la eficacia y del progreso de la institucion. Se constituye en un funcionario de
mando medio que sirve de puente entre las autoridades y las politicas educativas nacionales y la
institucion escolar. Esta encargado de dirigir una organizacion compuesta por diversos actores
sociales: docentes, secretarias, conserjes, alumnos, padres de familia. Su labor es compleja, ya

que administra recursos fisicos y didacticos, personas y programas educativos. (Martinez 2001).

La tarea directiva no es un asunto simple, requiere de una formacion profunda y una
actualizacion constante. El director es el responsable de velar por el buen funcionamiento de la
organizacion educativa, lo que implica, comprender las distintas situaciones que presentan los
elementos méas directos como los alumnos, los docentes, las autoridades educativas y los padres
de familia; de la misma manera entender las dindmicas que se dan en el nivel superior con las
politicas educativas, cambios de paradigmas, asi como las afectaciones derivadas de la dinamica

social.

En ese sentido, Gonzélez (2008) estima que la direccion debe tener la capacidad para involucrar a
los distintos miembros de la comunidad educativa. Debe procurar el cooperativismo entre los
profesores, puesto que de esta manera se evita la atomizacion de esfuerzos. Los profesores estan
en la capacidad de trabajar colaborativamente, sin embargo, este valor debe ser promovido en

todo momento.

3.7 Ministerio de Educacion

El Ministerio de Educacién es la institucion del Estado responsable de coordinar y ejecutar las

politicas educativas, determinadas por el sistema educativo del pais.
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3.8 Coordinacion técnica administrativa

Es el enlace entre las comunidades escolares y las Direcciones Departamentales y realiza
actividades de coordinacion, informacion, asesoramiento, orientacion, capacitacion, seguimiento
y evaluacion de los servicios educativos, con el fin de mejorar su eficiencia, calidad y pertinencia

cultural y linglistica.

3.9 Centros educativos

Los centros educativos son establecimientos de caracter publico, privado o por cooperativa, a
través de los cuales se ejecutan los procesos de educacion escolar. Los centros educativos
publicos, privados y por cooperativa estan integrados por: Educandos, padres de familia,

educadores, personal técnico, administrativo y de servicio.

3.10 Centros educativos privados

Los centros educativos, privados, son establecimientos a cargo de la iniciativa que ofrecen
servicios educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por el
Ministerio de Educacion quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su correcta

aplicacion y cumplimiento.
Los centros educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 73 de la Constitucion

Politica de la Republica de Guatemala, previa autorizacion del Ministerio de Educacion, cuando

Ilenen los requisitos establecidos en el reglamento especifico.
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Las obligaciones de los directores de centros educativos son:

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagogicos y de la legislacién educativa vigente relacionada con su cargo y centro
educativo que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo en forma eficiente.

Asumir juntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de
ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo.

Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son
de su competencia.

Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.
Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas de
su establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de
la comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.
Promover accion de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica y administrativa en
coordinacion con el personal docente. m) Apoyar la organizacion de los trabajadores

educativos a su cargo.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Elaboracion de Manual de Procedimientos Administrativos para directores de establecimientos

privados de la Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24 del departamento de Totonicapan

4.2 Introduccion

El proceso de practica administrativa conlleva la realizacion de diversas actividades lo que
permite ser un factor de fortalecimiento a la labor de la institucion. La coordinacion técnica
administrativa N0.08-24 de establecimientos privados del departamento de Totonicapan es una
dependencia educativa que brinda el asesoramiento técnico, pedagogico y administrativo a los
centros educativos privados con la finalidad de garantizar su correcto funcionamiento y
cumplimiento a las distintas disposiciones que demanda las entidades competentes del Ministerio

de Educacion.

Como parte del cumplimiento a la préctica administrativa se realiz6 un diagnéstico que permite
tener informacién e insumos para identificar una problematica latente de caracter administrativo
que se genera en la coordinacion referida concretandose en el desconocimiento parcial y en
ocasiones total de procedimientos administrativos que deben realizarse para la gestion y entrega
de documentacion. Situacidn que recae en el personal encargado de los centros educativos en su
mayoria directores quienes son los responsables de realizar los respectivos asuntos
administrativos que se solicitan con frecuencia en la coordinacion. Esta problematica es de
importancia atenderla debido a que causa desorientacion de algunos procesos perjudicando la
agilizacion de los procesos administrativos, la entrega correcta y oportuna en fechas indicadas y

la resolucion de estos.
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Con base a las carencias identificadas y con la disposicion profesional y académica por medio de
la practica administrativa se realiza la siguiente propuesta de solucion que va dirigida a fortalecer
la agilizacion de procedimientos administrativos que realizan los directores de establecimientos
privados del departamento de Totonicapan de la coordinacion técnica administrativa No. 08-24, a
través de la elaboracién de un Manual de Procedimientos Administrativos. Acciones viables para
su ejecucion y utilizacion contribuyendo con los directores y por ende con el coordinador
encarado. A través de este manual se busca orientar las acciones admirativas con mayor dificultad

en su realizacion siendo un aporte de solucion al problema identificado.

4.3 Justificacion

El proceso de practica administrativa es un mecanismo de incidencia que desarrolla el estudiante
universitario con la finalidad de contribuir a una mejor atencién y funcionamiento de la
institucion sede de la préctica y, por ende, beneficiar a los usuarios. La coordinacion técnica
administrativa No. 08-24 de establecimientos privados del departamento de Totonicapan cumple
una funcion primordial en los centros educativos de su jurisdiccion del sector privado brindando

un acompafiamiento técnico pedagdgico y administrativo.

Estas acciones buscan el funcionamiento eficiente de los centros educativos que deben de cumplir
con diferentes requerimientos solicitados por las entidades competentes del Ministerio de
Educacion a nivel departamental. Esta labor administrativa involucra a distintos actores como
autoridades educativas, especificamente el CTA encargado y personal administrativo de los

centros educativos representados por los directores de cada nivel educativo existente.

Ante esta realidad los procesos administrativos como creacion, ampliacion y revalidacion de
servicios educativos, cambios de directores, presentacion de memoria de labores, autorizacion de
giras educativas, traslados de estudiantes, evaluaciones extraordinarias en sus diferentes
aplicaciones, tramites para la emisién de resoluciones, estadisticas iniciales y finales son las
actividades laborales con mas frecuencia dentro de la coordinacion técnica administrativa No. 08-

24, sin embrago, estas acciones tienen limitantes en su realizacion por el desconocimiento de
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algunos procesos administrativos a implementar situacion que le compete a los directores o
encargados. Esta problematica es una situacion identificada con base a los resultados de un

diagnostico realizado.

Por tal motivo y con la finalidad de contribuir en la solucion a esta problematica identificada de
cardcter administrativo se desarrolla la propuesta de la elaboracion de un manual de
procedimientos administrativos dirigido a directores de los establecimientos privados del
departamento de Totonicapan siendo un trabajo viable para implementar que fortalecera la labor
administrativa y, por ende, el cumplimiento y entrega eficiente de la documentacion solicitada

por la coordinacion.

La propuesta de la elaboracion del manual de procedimientos administrativos atendera a una
problematica de los usuarios de la coordinacion convirtiéndose en un recurso administrativo de
utilidad para agilizar dichos procesos desarrollados como un aporte del proceso académico del

estudiante universitario.

4.4 Planteamiento del Problema

La Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24 de establecimientos privados del
departamento de Totonicapan es la entidad con mayor acercamiento a los procesos
administrativos de los diferentes centros educativos, requerimientos que se generan durante todo
el ciclo lectivo para garantizar la funcionalidad adecuada a pegado a los lineamientos constantes

del sistema educativo del pais.

El coordinador encargado de esta dependencia educativa es quien orienta las acciones
administrativas las cuales deben ser desarrolladas por el personal competente de los centros
educativos. La funcionalidad en el ambito administrativo de los diferentes centros educativos
demanda una constante preparacién actualizacién y experiencia en la gestion de los procesos

administrativos que implica la elaboracion y presentacion de una diversidad de documentacion.
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En el contexto de los centros educativos al cual se le da cobertura por medio de la coordinacion
técnica administrativa No. 08-24 se tiene la limitante en la realizacion de algunos procesos
administrativos situacion que recae en el desconocimiento parcial o total por parte del personal
encargado en su mayoria siendo los directores de cada centro educativo lo que perjudica en
dichos procesos la elaboracion, agilizacion y presentacion a la coordinacion u oficina
competente.

Esta problematica es un factor que incide directamente en el cumplimiento eficiente y puntual de
los requerimientos solicitados por las autoridades educativas teniendo un retraso en la
presentacion y resolucion de tramites, afiadido a esto, se perjudica al centro educativo quedando
expuesto a la desorientacion y falta de entrega de documentacion relevante para su
funcionamiento generandose otras acciones concretas como amonestacion y llamados de
atencion. Ademas, del desconocimiento en ciertas fases de los procesos administrativos a realizar
lo cual debe ser un aspecto fundamental para atender debido a que la administracion que se ejerce
en un centro educativo debe ser con profesionalismo apegado a los constantes cambios y

exigencias del sistema educativo y legislacion educativa del pais.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo General

e Elaboracion de Manual de Procedimientos Administrativos para directores de
establecimientos privados de la Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24 del

departamento de Totonicapan

4.5.2 Objetivos Especificos

Identificar los procedimientos administrativos que generan dificultades en su realizacion.

Orientar los procedimientos con base a la legislacion educativa.
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Agilizar y buscar solucién a los tramites administrativos en su comunidad en el menor

tiempo posible.

Estructurar un manual pertinente y acorde al contexto de los establecimientos privados
que contenga lineamientos sobre la forma correcta de realizar los procedimientos

administrativos.

4.6 Estrategias

e Elaborar un manual que contenga los procedimientos administrativos con mas dificultades
de realizacion dentro de la coordinacion técnica administrativa.

e Contar con un compendio de legislacién educativa y documentos administrativos vigentes
como insumos importantes para la elaboracion y bases del manual de procedimientos
administrativos.

e Organizar talleres desensibilizacion dirigido a directores sobre el conocimiento de
documentacion educativa

e Entregar a cada director un manual de procedimientos administrativos para su
conocimiento y utilizacion.

e Sugerir en el manual de procedimientos administrativos documentos, paginas web, libros,
leyes que sean de beneficio al concomimiento de la labor de la administracion educativa

e Como un aporte extra a los beneficiarios.
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4.7 Resultados Esperados

Con

la elaboracion del manual de procedimientos administrativos para directores de

establecimientos privados de la Coordinacion Técnica Administrativa No. 08-24 del

departamento de Totonicapan se obtendréan los siguientes:

Beneficiar a la coordinacién técnica administrativa No. 08-24 y directores de establecimientos

privados del departamento de Totonicapan en la gestion de los tramites administrativos.

Agilizar los procedimientos administrativos que se realizan. Llenados de cuadros PRIM,

estadistica inicial traslados

4.8 Actividades

Identificar los procedimientos administrativos con mas dificultades de realizacién en la
coordinacion técnica administrativa a través de actividades de dialogos y entrevistas con
el coordinador técnico administrativo y director.

Consultar documentacion y legislacion educativa vigente.

Recopilar informacion y documentos dentro de la coordinacion y otras dependencias
educativas que establezcan lineamientos y requisitos para la elaboracion de diversos
procesos administrativos, para estructurar el contenido del manual de procedimientos
administrativos.

Elaboracion del manual: Disefiar y estructurar el contenido del manual de procedimientos
administrativos por medio de un trabajo computarizado redaccion y trascripcion de
informacion.

Reproduccién del manual para entrega a directores.

Reunién de socializacion y entrega de manual de procedimientos administrativos a
coordinador y directores de centros educativos para su utilizacion.

Proveer en la coordinacion el manual a directores y personas interesadas en su utilizacion.

34



4.9 Cronograma de actividades

Estrategia Resultados Actividad Semana 1| Semana 3 | Semana | Semana | Observaciones
esperados -2 -4 1-2 3-4
Elaborar un | Beneficiar a la | Identificar los 4 de |11  de | durante
manual con | coordinacion procedimientos agosto al 8 | agosto la
procedimientos técnica administrativos con mas al 15 practica
administrativos administrativa No. | dificultades de realizacion
con mas | 08-24 y directores | en la coordinacion técnica
dificultades de | de administrativa a traves de
realizacion por | establecimientos actividades de dialogos y
parte  de los | privados del | entrevistas con el
directores. departamento  de | coordinador técnico
Totonicapan  en | administrativo y director.
gestion de los
tramites
administrativos.
Contar con un | Estructurar el | Consultar documentacion 10 de | durante
compendio de | contenido y |y legislacion educativa | 1 de | septiembre | la
legislacion elaborar el manual | vigente. septiembre | al 5 practica
educativa y | de procedimientos al 10
documentos administrativos Recopilar documentos
administrativos para la utilizacion | dentro de la coordinacion
vigentes como | de los|y otras dependencias
insumos establecimientos | educativas que
importantes  para | privados. establezcan lineamientos
la elaboracién y y requisitos de procesos
bases del manual administrativos.
de procedimientos.
Estrategia Resultados Actividad Semana 1| Semana 3 | Semana | Semana | Observaciones
esperados -2 -4 1-2 3-4
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Diseniar y
estructurar un
manual de

procedimientos
administrativos
dirigido a todos

Proporcionar a los

directores un
manual para su
utilizacién y
agilizar los

procedimientos

Elaboracion del manual
por medio de un trabajo
computarizado, redaccién
y trascripcion de
contenido e informacion.

30 al 1 de 1 de
15 al 30 de | octubre octubre
septiembre al 10

los niveles | administrativos.

educativos de

establecimientos

privados.

Desarrollar ~ una | Mejorar la labor | Reunion de socializacion
reunion de | de procedimientos | y entrega de manual de

sensibilizacion por
medio de la
socializacion  del
manual dirigido a
los directores para
la actualizacion e
informacion
constante de los
procedimientos
administrativos
que se realizan en
el funcionamiento
de un centro
educativo.

administrativa de

los centros
educativos
privados del

departamento  de
Totonicapan  en
sus diferentes
niveles educativo.

Reducir los
retrasos en el
cumplimiento,
presentacion y
resolucién de
tramites

administrativos.

procedimientos
administrativos a
coordinador y directores
de centros educativos para
su utilizacion.

Proveer en la
coordinacion el manual a
directores 'y  personas
interesadas en su
utilizacion.
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4.10 Metodologia

Para la realizacién de la propuesta se desarrollé una metodologia activa que involucra al
estudiante universitario como actor principal de las actividades a implementar recurriendo
también a los aportes e informacién brindada por el coordinador encargado y directores de los
centros educativos privados. Las diferentes actividades se basaron en el uso de técnicas o
estrategias como parte de una metodologia en si con la finalidad de alcanzar los objetivos

planteados y hacer de la propuesta un recurso viable y funcional.

Ademas, de considerar las actividades de lo particular a lo especifico para tener la propuesta final
desarrollada por medio del método inductivo que se fundamenta en la observacién y el registro de
todos los hechos: el andlisis y la clasificacion de los hechos; la derivacién inductiva de una
generalizacion a partir de los hechos; y la contrastacion. Esto supone que, tras una primera etapa

de observacién, andlisis y clasificacion de los hechos, se deriva una accion de solucién.

Actividad: identificar los procedimientos administrativos con mas dificultades de realizacion.

Metodologia para utilizar: entrevista semiestructurada dirigido al coordinador técnico

administrativo y directores.

La entrevista mixta o semiestructurada es aquella en la que, como su propio nombre indica, el
entrevistador despliega una estrategia mixta, alternando preguntas estructuradas y con preguntas
espontaneas. Esta forma es mas completa ya que, mientras que la parte preparada permite obtener
respuestas puntuales la parte libre permite profundizar en las caracteristicas especificas. Por ello,

permite una mayor libertad y flexibilidad en la obtencion de informacion.

Su composicion es mixta, precisamente, porque el entrevistador utiliza dos estrategias integradas
en una, la modalidad estructurada o cerrada y la libre o abierta.
Este tipo de entrevista esta completamente preparada siguiendo un orden secuencial con

preguntas previamente establecidas parar obtener respuestas puntuales; tanto como un si 0 un no.
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La modalidad libre o abierta, en cambio, no se rige por una estructura, mas bien, es una
conversacion que si se basa en un objetivo, pero las preguntas son totalmente espontaneas, sin

seguir un guion especifico.

Se utiliza con dos objetivos, primero, y muy importante, para obtener un tipo de informacién
general y realizar un andlisis uniforme sobre los resultados de todos los candidatos; a partir de las
preguntas de la parte estructurada sobre: habilidades, capacidades, conocimientos, entre otros. El
segundo objetivo es profundizar en algun tema, area o caracteristica particular de forma libre y

con preguntas espontaneas.

Actividad: consultar documentacion y legislacion educativa vigente.

Recopilar informacién y documentos dentro de la coordinacion y otras dependencias educativas
que establezcan lineamientos y requisitos para la elaboracion de diversos procesos

administrativos.

Metodologia para utilizar: investigacién bibliografica que consiste en la busqueda, recopilacién,
organizacion, valoracion, critica e informacién de datos bibliograficos. Es un proceso sistematico
y secuencial de recoleccion, seleccién, clasificacion, evaluacion y anélisis de contenido del
material empirico impreso y gréafico, fisico y/o virtual que servira de fuente teérica, conceptual
y/o metodoldgica. La investigacion bibliografica permite buscar informacion sugerente,

seleccionar los materiales para un marco tedrico, entre otras finalidades.

Actividad: elaboracion y reproduccion del manual. Disefiar y estructurar el contenido del manual

de procedimientos administrativos.

Metodologia: trabajo computarizado redaccion y trascripcion de informacion.
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Actividad: entrega de manual de procedimientos administrativos.

Metodologia: reunion de socializacion sobre el uso del manual.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Las diferentes acciones para la ejecucion e implementacion de la propuesta estan bajo la
responsabilidad del estudiante practicante quien es el encargado de todo el proceso gestionando
los recursos y actividades necesarias para el inicio, desarrollo y culminacién de lo plateado
buscando incidir a nivel institucional y educativo con la elaboracion y presentacion del manual de

procesos administrativos.

Asimismo, se involucrard al coordinador técnico administrativo y directores de los centros
educativos como beneficiarios motivando a ser participes del uso del manual desarrollado como
mecanismo de agilizacion de los tramites y procedimientos administrativos que se dificultan. El
manual estara disponible para todos los directores entregandole un ejemplar a cada uno de ellos
lo que permitirad el acceso a dicho recurso e informacion. Su utilizacion es permanente
considerandolo un proyecto con alcances a corto, mediano y largo plazo de funcionalidad, es
decir, el uso del manual serd segln las circunstancias que se presenten para ser consultado y

orientar las acciones administrativas a realizar.
Cada inicio del ciclo lectivo el coordinador técnico administrativo haga la socializacion y

entregue a cada director. Dicho manual e implementar su uso cada afio, esta sera la forma de

darle sostenibilidad al proyecto.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Estudiante practicante.
oCTA.

e Directores.

4.12.2 Materiales.

Computadora.
Impresora.

Servicio de internet.
Resmas de papel.
Copias.

Memoria USB.
Oficina.

Salon.

4.13 Presupuesto

Recurso Costo unitario | Costo total

2 set de tinta de impresora Q65.00 Q130.00
2 resmas de papel bond Q30.00 Q60.00
1 memoria USB Q55.00 Q55.00
75 empastados Q10.00 Q750.00
1 mes de servicio de internet Q300.00 Q300.00
Viaticos de gestiones del proyecto Q 75.00 Q75.00
Total Q1,370.00
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

El proceso que conllevo el disefio e implementacion de la propuesta fue resultado de un trabajo y
cumplimiento de las fases de la practica administrativa situacion que propicio distintos espacios
vivenciales dentro de un contexto institucional educativo. Estas experiencias fueron generandose
a través del desenvolvimiento personal y profesional en la coordinacion técnica administrativa

No. 08-24 de establecimientos privados del departamento de Totonicapan, sede de la practica.

Las acciones realizadas contribuyeron de forma paralela tanto al practicante como a la institucion
debido a que se brindd el espacio para trabajar en benéfico de ambos. Iniciando con la realizacién
de un diagnostico institucional que genero insumos fundamentales para detectar fortalezas y
debilidades dentro de la coordinacion mencionada. Por medio de esto se adquirieron nuevos
conocimientos referentes a la funcionalidad de la coordinacién y conocer la realidad de una
entidad educativa que trabaja atendiendo a la comunidad educativa de centros educativos

privados.

Este proceso de diagndstico permitié también tener un acercamiento y trabajo con la autoridad
encargada de dicha coordinacion, directores y diferentes usuarios. Afadido a esto los resultados
de esta actividad fueron los fundamentos para analizar y disefiar una propuesta encaminada a la
solucion de uno de los problemas detectados que permitio evidenciar la preparacién académica y
aporte profesional del practicante siendo un mecanismo de apoyo directo a la coordinacién y, por

ende, a sus usuarios a través de la elaboracién de un manual de procedimientos administrativos.

Lo que evidencia que como estudiante practicante y futuro profesional se puede incidir y generar
acciones de cambio que fortalezcan el funcionamiento de una entidad tan importante como lo es

una coordinacion técnica administrativa. En la etapa de implementacion se adquirieron
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experiencias en las diferentes actividades de planificacion, dialogos, gestion de recursos,
elaboracion de documentacion, entre otros que han mejorado el desempefio personal vy

académico.

Ademas, son espacios para incentivar en personas profesionales el mejoramiento en el trabajo
que desempefian por medio del manual elaborado y entregado a cada director para su uso
correspondiente lo que genera una satisfaccion personal al aporte realizado. El trabajo realizado
fue aceptado por el coordinador técnico administrativo tendiendo el apoyo en el trascurso del

proceso evidenciandose la importancia y necesidad de la propuesta planteada y ejecutada.

5.2 Reconstruccion Histoérica

Para la ejecucion de la propuesta se realizaron diversas actividades con previa planificacion y
aprobacién para su funcionalidad y lograr los objetivos planteados por medio de un trabajo

directo del estudiante universitario gestionando y manejando cada uno de los recursos necesarios.

Todas las actividades que fueron desarrolladas durante la practica se describen en esta seccién, en
donde se adquirio conocimiento de suma importancia, para poder aplicar en el campo laboral y en

la vida diaria.

ORDENAMIENTO DE ARCHIVOS

Se ordenaron los diferentes documentos contenidos en los

02 AL31
ENERO

archivadores de la Coordinacion  Técnico Administrativo,
emitidos por la Direccion Departamental y directores de los
establecimientos, asi mismo los de recibido de los diferentes
anos, tales como: oficios, circulares, solicitudes, memorandum,

memorial y otros documentos de correspondencia, para agilizar

la localizacion de requerimientos por los funcionarios de la

coordinacion, también los usuarios.




ORDENAMIENTO CUADROS PRIM, MED Y OTROS.

Se ordenaron los documentos contenidos en la Coordinacién 31 DE
Técnico Administrativo debido a las necesidades presentadas por

directores, maestros, padres de familia y estudiantes como los casos ENERO
de reposicion de certificados, modificacion de cuadros por errores AL 13 DE
ortograficos con relacion a nombres y apellidos y otros, por lo que

en esta seccion se tomo en cuenta el orden de los documentos que se FEBRERO
han dejado, de acuerdo a los afios, de los diferentes niveles

REDACCION DE CORRESPONDENCIA

En el proceso de la Préactica Profesional Dirigida,

especificamente en la seccion de administracion se desarrollé la

redaccion de documentos administrativos, area en la que se 25 DE
apoy6 al Coordinador, los documentos que se redactaron son: JUNIO
oficios, actas, providencias circulares, carta de recomendacion AL 25 DE
y diplomas, estos documentos son usuales en la institucion, con el JULIO
fin de dejar constancia de los hechos; que ampare la institucion

0 bien reconozca el trabajo y esfuerzo de sus trabajadores para

motivarlos de esta forma se brindar calidad educativa en los

distintos colegios.

ORDENAMIENTO DE ARCHIVOS

Se ordenaron los diferentes documentos contenidos en I 25 DE
archivadores de la Coordinacion Técnico Administrativo, emitid

- : . JUNIO AL
por la Direccion Departamental y directores de los establecimiento
asi mismo los de recibido de los diferentes afios, tales como: oficio 25 DE
circulares, solicitudes, memorandum, memorial y otros documentg JULIO

de correspondencia, para agilizar la localizacion de requerimientc

por los funcionarios de la Coordinacion, también los usuarios.

43



MONITOREO A CENTROS EDUCATIVOS

Se represento la Coordinacion Técnico Administrativo en el Colegio

Evangélico Guatemala de Totonicapdn en una charla organizada por

parte del personal docente y administrativo, dirigido a docentes padres

de familia. Se hicieron presentes los del centro de salud Ministerio

Publico y la Coordinadora Técnica Administrativa Educativa, en la que

se disertd el tema, “la Prevencion del Embarazo en los Adolescentes”, 27 DE
con un enfoque educativo, puesto que esta impactando este problema en JULIO
el contexto y para la prevencion de la misma se desarrollé esta

actividad, fue una experiencia significativa. Es importante convocar a

otras instituciones enfatizando la importancia del tema se convierta en

un verdadero proyecto y que tenga un impacto positivo en la sociedad

REVISION DE EXPEDIENTES Y EMISION

DE SOLVENCIA 04 AL 08

Se revisaron los expedientes de los graduandos de sexto DE
primaria, tercero basico y diversificado. AGOSTO
En este proceso se tomo en cuenta los requerimientos
que deben contener el expediente y la confrontacion de
los datos personales del estudiante, en relacién a las

faltas ortograficas.

Por medio de la opinién del coordinador y directores se puntualizaron los procesos
administrativos a ser considerados en dicho manual. Posteriormente, se procedid a la siguiente
actividad relevante siendo consultar documentacién y legislacion educativa vigente, recopilar
documentos dentro de la coordinacion y otras dependencias educativas que establezcan
lineamientos y requisitos de procesos administrativos para la elaboracion fundamentada del
manual. Este trabajo fue realizado cuidadosamente debido a que la informacidn constituia la base
del contenido del manual.
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Con estas acciones se logro cumplir con el resultado esperado siendo contar con insumos para
estructurar el contenido y elaborar el manual de procedimientos administrativos para la
utilizacion de los establecimientos privados. Este proceso se llevo a cabo por medio de una
investigacion bibliogréfica, lectura y andlisis de documentos y seleccion de lo mas importante

para su utilizacion.

La entrega y presentacion oficial del manual de procedimientos administrativos fue de relevancia
y se llevo a cabo por medio de una reunion de socializacién donde participo el coordinador y
directores, actividad gestionada y dirigida por la estudiante practicante dando a conocer la
realizacion, estructura, contendié y objetivos del manual incentivando a su utilizacién
permanente y de esta manera agilizar los procedimientos administrativos dentro de la

coordinacion.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La propuesta se realiz6 con base al problema identificado en el aspecto administrativo que se
lleva a cabo en diferentes tramites o requerimientos solicitados por la coordinacion técnica
administrativa No. 08-24 lo que perjudica la agilizacion de diversos procesos, acciones realizadas

por directores de los centros educativos privados.

El desconocimiento total o parcial de procesos administrativos genera otros factores que
perjudican el buen funcionamiento de la coordinacion y el cumplimiento estricto de los procesos
administrativos vitales para el funcionamiento adecuado de los establecimientos. Factores como
retraso en la entrega y resolucion de lo solicitado, documentacion incompleta, gestion y
estructuracion inadecuada, amonestaciones verbales y otros aspectos de indole administrativo son
producto del problema identificado.

Por tal motivo, se ejecutd la propuesta de la elaboracion de un manual de procedimientos
administrativos para orientar y fortalecer las acciones de los directores y cumplir con eficiencia

los requerimientos administrativos pertinentes.
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La elaboracion del manual de procedimientos administrativos dirigido a directores de la
coordinacion técnica administrativa No. 08-24 de establecimientos privados incluy6 las

siguientes actividades y resultados obtenidos.

Actividad. Identificar los procedimientos administrativos con mas dificultades de realizacion en
la coordinacion técnica administrativa a través de actividades de dialogos y entrevistas con el
coordinador y directores. Resultado, tener identificado los procedimientos administrativos con
mas desconocimiento y dificultades de realizacion. Ademas, de contar con insumos para

investigar y estructurar el contenido del manual.

Actividad. Consultar documentacion y legislacion educativa vigente; recopilar informacion y
documentos dentro de la coordinacion y otras dependencias educativas sobre lineamientos y
requisitos para la elaboracion de diversos procesos administrativos. Resultado, se contd con
documentacién legal y actualizada para su utilizacién adecuada en la estructuracion del contenido

del manual.

e Elaboracion y reproduccién del manual por medio de un trabajo computarizado, redaccion
trascripcién de informacion. Tendido como resultado un manual de procedimientos

administrativos para el uso de la coordinacion y directores de centros educativos privados.

e Reunién de socializacion y entrega de manual de procedimientos administrativos a
coordinador y directores para su utilizacién. Resultados, entrega de un manual al
coordinador y a cada director. También por medio de este recurso viable en su utilizacién
se contribuye a la solucién de un problema latente en la gestion y tramites administrativos

dentro de la coordinacion mencionada.

46



5.4 Principales lecciones aprendidas

Autogestion y manejo de recursos para el logro de la implementacion de la propuesta, se
mantuvo un desenvolvimiento activo interactuando directamente con el personal
encargado de la sede de préctica y otras instituciones educativas a las culés se recurrieron,
ademas de la relacion con directores y usuarios de la coordinacién técnica administrativa

obteniendo un mejor desempefio como persona y estudiante universitaria.

Conocimiento de los procesos administrativos realizados en la coordinacién como parte
de las funciones que desempefia brindandole cobertura a todos los centros educativos
privados del departamento de Totonicapan, contribuyendo a mejorar el servicio por medio
de las acciones implementadas a través de la practica lo que permitiéo adquirir
experiencias favorables para futuras ocasiones o proyectos a nivel universitario o

profesional tendiendo como antecedentes la propuesta implementada.

La elaboracion del manual de procedimientos administrativos requirio el adquirir el
compromiso y trabajo permanente para lograr su presentacion final y quedar a disposicién
de los directores. Cumpliendo con los lineamientos establecidos por parte de la practica y
los acuerdos adquiridos dentro de la coordinacion como beneficiarios, demostrado
responsabilidad y profesionalismo.
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Conclusiones

Se contribuy6 con la coordinacion técnica administrativa No.08-24 por medio de la ejecucion
de una propuesta elaborando un manual de procedimientos administrativos generando en los

directores una aceptacion del trabajo realizado.

El contenido del manual se elaboré con los procedimientos administrativos con mayor
dificultad en su realizacion quedando al alcance de los directores y de la coordinacion para su

utilizacion y socializacion a toda persona que lo requiera.

El manual de procedimientos administrativos fue una accion viable en su elaboracién
atendiendo limitantes que se generan en los niveles educativos del sector privado de

Totonicapan.
El manual de procedimientos administrativos es un material técnico profesional como

evidencia de la ejecucion de una propuesta de mejora, siendo accesible para el uso de
directores o personal encargado de la gestion administrativa.
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Anexos

Anexo 1 Carta de solicitud de préactica institucional

50



Anexo 2 Constancia de realizacion de la préactica por parte de la autoridad
institucién
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Fotografia No. 1 de la Coordinacion Técnica Administrativa
Distrito No. 08-24 de Totonicapan
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