UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

PANAMERICAKA §

I NIVERSIDAD &
VIRV 10

Creacion del manual de funciones para directores de la supervision técnica

administrativa del distrito 14-12-16, Joyabaj, Quiche

(Informe de Préctica Profesional Dirigida)

Ana Maria Sosa Sosa

Solol4, junio 2014



Creacidn del manual de funciones para directores de la supervision técnica
administrativa del distrito 14-12-16, Joyabaj, Quiché

(Informe de préactica profesional dirigida)

Ana Maria Sosa Sosa

Lic. Juan Basilio Tahay Aguilar (Asesor)

M. Sc. Julbia Maricela Ramos de Lezana (Revisora)

Solol4, junio 2014



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus
Rector

Dra. Alba Aracely de Gonzélez

Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Cobar

Vicerrector Administrativo

Lic. Adolfo Noguera Bosque
Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi
Decano

M. Sc. Dilia Figueroa de Teos
Vice Decana

M.A. Elmer Felipe Rodas

Coordinador Regional

Licda. Angela Filomena Rodas Alvarado

Coordinadora de Sede



DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Ana Maria Sosa Sosa
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, de esta Facultad solicita
autorizacién del informe de préctica profesional
dirigida, para completar con los requisitos de
graduacion.

Dictamen 20-06-2013 S

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de practica profesional dirigida que es requerido para obtener el
titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Creacion del manual de funciones
para directores de la supervision técnica administrativa del distrito 14-1 2-16, Joyabaj,
Quiché”. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para su informe de
préctica profesional dirigida.

2. La temiitica enfoca temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en ¢l reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en apciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

Por lo antes expuesto, la estudiante Ana Maria Sosa Sosa

4. Recibe_la-aprobacién—de realizar el informe de Ia préctica profesional dirigida,
solicitado como opcién de egres ema-idicado en numeral 1.

Lic. Dinno Marcelp. Zagh
Facultad de Ciencias de la
Decano

C.C. Archivo



UN]VERSIDAD PANAMERICANA FA(‘ULTAD D]_: (‘ TENCIAS DF LA FDUCAC]ON

Guatemala dzecmueve de febrer o del afio dos mil catorce.

En virtud del zrgforme de la Pmctzca Profesmnal Dtrzg7da con el tema: Creacion del
manual de funatmes para directores de la supervision técnica admlmstmm’a del distrito
14-12-16, Joyabaj, Quiché. Presentado por-la estudiante: Ana Marta Sosa Sosa previo a
optar al grado academrca de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecido por la Unrverszdad se

extiende el presente dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, 17 de mayo del dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préictica Profesional Dirigida con el tema: “Creacién del mamusl de
funciomes para directores de la supervisiénm ¢écmica administrativa del distrito 14-12-16,
Joyabaj, Quiché” Presentado por la estudiante: Ana Maria Sosa Sosa previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende
el presente dictamen favorable para que continie con el proceso correspondiente.




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

En virtud de que el informe de practica profesional dirigida con el tema “Creacidn del
manual de funciones para directores de la supervision técnica administrativa del distrito
14-12-16, Joyabaj, Quiché” presentado por la estudiante Ana Maria Sosa Sosa, previo a
optar grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, retine
los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad y con el requisito

de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (@ y Revisor, se autoriza la impresidn de dicho
informe.
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Resumen

El presente informe de préctica profesional dirigida tiene como propdsito dar a conocer lo
efectuado durante el abordaje del problema detectado en la supervision educativa. Para su
realizacion se establecieron diferentes procesos iniciandose con el diagnostico de la institucion a
través del cual se detectaron posibles areas de intervencion dentro de nuestra préctica.

El informe esta estructurado en capitulos dentro de los cuales se inicia con el diagnostico el que
mostré las necesidades existentes dentro del sector de directores de la supervision técnica
administrativa del distrito 14-12-16 del municipio de Joyabaj, departamento de Quiché, en el
capitulo 1 se contextualiza el &mbito de la supervision, en el capitulo 3 se presenta el marco
tedrico que sustenta a la propuesta del proyecto.

En el marco metodoldgico se aborda informacion obtenida a través del FODA, en donde se
identificaron las fortalezas, las oportunidades, las debilidades y las amenazas institucionales,
seguidamente se prioriza los problemas, estableciéndose que el problema a abordar que es el
siguiente: la falta de manual que ordene el proceso administrativo y conocimientos
administrativos de los directores del distrito 14-12-16 de la supervision técnica administrativa del
municipio de Joyabaj, del departamento de Quiché.

En el disefio del proyecto se contempl6 capacitacion a los directores del sector sobre legislacién
educativa fortaleciendo en ellos el interés de realizar su trabajo orientado hacia la calidad.

El informe también contiene las conclusiones y recomendaciones que se proponen para que

observandolas se fortalezca la aplicacion del manual.



Introduccion

Para el desarrollo de la calidad educativa en Guatemala, requiere de competencias basicas
administrativas eficientes de los directores de establecimientos educativos, enfocadas al logro de
los propdsitos, objetivos y metas que las instituciones educativas tienen formuladas a ser

desarrolladas en pleno siglo XXI.

La supervision Técnica Administrativa, es una institucion educativa, que brinda servicios de
calidad, comprometida con la educacion de las comunidades del municipio de Joyabaj, del

departamento de Quiché, responsables de la administracion de los centros educativos.

Tiene como fin primordial la orientacion integral de los profesionales que tiene a su cargo la
administracion de los centros educativos, proporcionarles las herramientas administrativas que
contribuirdn al desempefio profesional eficiente a través de la practica de valores morales y

civicos, como parte del desarrollo integral del ser humano.

El proceso de practica profesional dirigida se desarroll6 proporcionando una propuesta
significativa para la institucion, generada a través del analisis de los problemas que afecta la
administracion de los directores la cual traerd el beneficio directo par supervision, directores,

maestros y alumnos que integran la comunidad educativa del sector.

El proyecto se realiza como requisito previo a optar al agrado académico de Licenciada en
Pedagogia y Administracion Educativa, lo que conlleva que sea desarrollada este proceso en una
institucion que se enfoque al &mbito administrativo especificamente en la Educacion, ya que es el

area en el que se ejercera la profesion.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1. Resefa histérica de la institucién

La supervision técnica administrativa del municipio de Joyabaj del departamento de Quiché, es
una institucion encargada de velar por la educacion que se brinda en los centros educativos que
supervisa, orienta y evalta el desempefio de los directores y los docentes, pero que no proporciona

las herramientas necesarias para el buen desempefio de las funciones de sus directores.

Por lo que la supervision técnica administrativa, en una de sus debilidades més sobresalientes debe
asumir el compromiso que realmente le compete, con el fin de guiar correctamente el desempefio

de las autoridades de los centros educativos que estan bajo su cargo.

Organigrama de la institucién

Tabla 1 Organigrama Director Departamental

‘ Coordinador Técnico \
~~
Personal docente

Estudiantes

| Secretaria |

Consejo de Padres de

Familia

Fuente: Elaboracion propia 2013



Observacion fisica

La siguiente tabla presenta la observacion fisica de la supervision técnica administrativa, en
cuanto a su estructura que tiene.

Tabla 2 Observacién fisica

No | Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o

comentarios

1. | Dimensiones promedio de la 4x4 metros de
Oficina dimension
2 Ubicacion Buena X
3 | Ventilacién Aceptable X
4 lluminacién Aceptable X
5 | Sala de estar Si X
6 | Cuenta con servicio de Si X
Internet
7 Cuenta con servicios de No X

ayudas audiovisuales

8 | Tiene suficiente agua No X
Entubada
9 El edificio es Oficial X

10 | Otros aspectos que no se consideraron en esta El edificio no es

guia de observacion. amplio.

Fuente: Elaboracion propia 2013




1.2. Descripcion de la supervision

En el siglo pasado la Supervision Educativa del municipio de Joyabaj del departamento de Quiché
no contaba con un edificio propio, funcionaba en una escuela pablica, en una de las aulas del nivel
primario, en el afio de 1,979 se construye un edificio pequefio pero propio para la supervision
educativa, ya que en ese tiempo solo habia un coordinador técnico administrativo, por lo que
construyé solamente una sala, tres oficinas, un sanitario y en la entrada un espacio para la
secretaria. Transcurrieron los afios y en el afio 2009 la cantidad de escuelas aumentd en este
distrito porque las escuelas que pertenecian al programa de Autogestion Comunitaria Pronade,
pasaron a ser escuelas oficiales y la mayoria de las escuelas quedaron en este distrito 14-12-16.En
el afio 2010 se tuvo la necesidad de crear nuevas escuelas en las areas rurales méas lejanas del

municipio y llegaron a formar parte del distrito 14-12-16.



Croquis de la institucion educativa

Tabla 3 Croquis de la institucion educativa

Sala

Oficina

Secretaria

—>

Fuente: Elaboracion propia 2013



Plano de oficina

Tabla 4 Plano de oficina

Sala de espera

Fuente: Elaboracion propia 2013




Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Areas de Gestion Administrativa

La préctica profesional dirigida fue un proceso que permitié elaborar el manual de funciones para
directores del nivel primario del distrito 14-12-16 de la supervision técnica administrativa del
municipio de Joyabaj, del departamento de Quiché. En él se desarrollan las &reas de gestion
administrativa que al director le compete aplicar en su desempefio como administrador de su
centro educativo, como los siguientes:

Planeacion: En base a un diagnostico realizado se disefia un plan de actividades de acuerdo a las
necesidades las cuales serdn ejecutadas en el proceso educativo, es importante que contemple los
objetivos, los programas y las metodologias a utilizar.

Organizacién: es una etapa en la que se delegan funciones y responsabilidades a todos los que
conforman la institucion.

Direccion: dirigir al personal a su cargo con autoridad y liderazgo, con el fin de alcanzar los
objetivos propuestos y elevar la calidad del centro educativo.

Coordinacion: lider que unifica esfuerzos al llevar a cabo las actividades.

Control: identificar si se estan obteniendo las metas trazadas y al mismo tiempo fortalecer las
dificultades que se tengan en todos los &ambitos del proceso educativo.

Evaluacion: evaluar los resultados que se han obtenido, si son satisfactorios o de lo contrario,

redisefiar los procesos para lograr las metas disefiadas.

2.2 Concepto de administracion

Referente tedrico que fundamente la propuesta

Segun Valladares Roman: " La administracion, es el proceso para alcanzar resultados positivos a
través de una adecuada utilizacién de los recursos disponibles y la colaboracién del esfuerzo

ajeno*



Segln Barcos Santiago "La administracion como disciplina cientifica constituye un sistema de
conocimientos, metddicamente fundamentado, cuyo objeto de estudio son las organizaciones y la
administracion en el sentido de conduccion, proceso, gestion de recursos, etc., de éstas*

Segun Luis Angel Arango, Las funciones basicas de la administracion son cinco: Planeacion,
organizacion, Direccion., Coordinacion, Control, Evaluacion.

Planeacion: Es la fase en la cual se determina anticipadamente que es lo que se va a hacer, esto
incluye el establecimiento de objetivos, programas, politicas y procedimientos.

Obijetivo: Es la razon de ser de la empresa, esto es, 1o que se propone alcanzar.

Los programas: Son los planes que se deben realizar en un tiempo determinado para lograr el
objetivo propuesto.

Las politicas: Son las normas en las cuales deben estar encuadradas las actividades para alcanzar
el objetivo.

Los procedimientos: Son las guias o formas de accién que nos dicen de qué forma se deben
realizar las actividades.

Necesidad de la planeacion: La necesidad de la planeacidn en una empresa aparece principalmente
por tres razones: Para obligar a pensar en el futuro. Se planifica para que todas las personas de la
empresa piensen hacia donde van y se puedan anticipar a los problemas, evitando en esta forma
que se deje los problemas a la suerte o a las creencias religiosas. Para obligar a pensar en .forma
coordinada, esto permite que las personas sean conscientes de qué es lo que se espera de ellas y asi
puedan cumplir con las funciones asignadas. Para evitar riesgos y. pérdidas, si no se ha realizado
por anticipado una planeacién, los riesgos de pérdidas se aumentan y lo mas seguro es que la
empresa fracase. Esto no significa" que la planeacion es la formula para que una empresa nunca
fracase, simplemente significa que una empresa que planea sus- actividades tiene mas
probabilidades de triunfar. En la empresa 'Cooperativa 0 Asociativa, esta fase es de gran
importancia, ya que mediante la misma, se presentan los planes y acciones que al realizarse iran en
beneficio de los socios. Ademas en la Asamblea General los afiliados mediante su participacion
solicitaran; s sus directivos programas Yy ejecuciones? muy concretas que deben ser tenidas en

cuenta durante la planeacion.



Organizacién: Es la etapa en la cual se fijan las funciones y las relaciones de autoridad y
responsabilidad entre las diferentes personas de una empresa. Razones para organizar. Existen dos
razones fundamentales por las cuales es conveniente organizar:

1. Hay una gran cantidad de cosas que no puede realizarlas una sola persona y por lo tanto debe
unirse con otros para ejecutarlas.

Para aprovechar los beneficios que trae la division del trabajo.
Manual de organizacion: Esta herramienta nos da a conocer qué debe hacer cada persona, cada
departamento u organismo, describiendo los deberes y responsabilidades de cada persona y las
atribuciones de cada persona con respecto al grupo de personas que trabajan a su cargo. La
organizacion en la Cooperativa debe ser permanente ya que es la Unica forma en que los socios
podran conocer la marcha de la Empresa mediante la utilizacion de las herramientas que hemos
visto se puede presentar una imagen rapida, facilmente comprensible y fiel de la situacion de la
sociedad. Direccion: Esta fase del proceso de administracion, hace referencia a la forma como se
imparten las érdenes o instrucciones a las personas de la empresa y se explica qué es lo que debe
hacerse. Aunque son de mucha importancia las cualidades personales de quien va a ejecutar la
actividad, es conveniente tener en cuenta las caracteristicas de una buena instruccion, la cual debe
ser: Razonable: lo cual quiere decir que no se debe ordenar algo inalcanzable para la persona que
recibe la orden, se debe tener en cuenta si la persona que la recibe tiene la experiencia y habilidad
necesaria para cumplirla satisfactoriamente. Completa: al dar ciertas instrucciones debe decirse
claramente la cantidad y calidad de la actividad a ejecutar. Ejemplo: seleccionar una produccion o
compra de papa, papa de primera, de segunda y de tercera etc. Clara: la orden debe ser
comprensible, o sea que la persona que la recibe la debe entender muy bien, para lo cual el que
dicta la instruccion debe colocarse en el lugar del subordinado y considerar lo que éste quiere que
se le diga. Sabemos muy bien que la Cooperativa esta en manos del Gerente, por delegacion que
hace el Consejo de administracion. Las instrucciones que dirige a los empleados, socios y otros
organismos, debe tener las caracteristicas antes anotadas, lo cual permitira no solo una mayor
eficiencia en la administracion, sino también una correcta informacion a los afiliados.
Coordinacion: En el proceso administrativo debe existir coordinacién o sea que haya una estrecha
armonia entre los funcionarios de la empresa y las operaciones que ejecutan para que el

desenvolvimiento del trabajo no tenga ningun obstaculo. Coordinar es armonizar todos los actos y



esfuerzos. Esta coordinacion se puede obtener a través de consultas de unas personas a otras, con
participacién democrética caso de las cooperativas con las cuales pueden conformarse grupos de
trabajo uniforme. Para lograr este fin los funcionarios jefes deben exponer a los empleados sus
puntos de vista en cualquier caso particular.

Control: Este proceso consiste en verificar si los resultados obtenidos son iguales o parecidos a los
planes presentados, y permite basicamente avisar en forma oportuna si algo esta fallando y ademés
si resulta eficaz en el uso de los recursos. También podemos decir que el control consiste en la
medicion y correccién de la ejecucion con base en las metas establecidas, compara lo realizado
con lo planeado y exige cuentas de las tareas y actividades asumidas. Como proceso que es el
control, lo podemos dividir en: Establecimiento de patrones de comparacion en puntos
estratégicos. Medicion de lo realizado. Comparacién de lo que se ha realizado con lo que se ha

planeado. Correccion de las fallas encontradas.



Capitulo 3

Marco Metodologico

3.1 Descripcién de la Metodologia Aplicada

Se elabor6 el FODA de la institucion, en base al analisis de los problemas, con el objetivo de
identificar las debilidades que afectan significativamente a la institucion y de esta forma poder
elaborar la propuesta de solucién , previamente analizada, identificada a través de los instrumentos
aplicados para la obtencion de informacion a la Coordinadora Técnica Administrativa y a los
directores, se le dio priorizacion al problema: la falta de conocimientos y experiencias en el area
administrativa de los directores del distrito 14-12-16 y en base a esto se determin6 Crear el manual
de funciones, por lo que se le elabord de acuerdo a lo siguiente: Vision, mision, valores, objetivos,
naturaleza, organigrama, estrategias.

La administracion implica, analisis, evaluacién y verificacion de la viabilidad de los procesos
ejecutados en la administracion, esto con la finalidad de que a través de esto se actualice y se haga
de la administracion, eficiente y efectiva.

Los problemas que afronta la institucion pueden ser identificadas a través de las interaccion de
Coordinadora-directores, para lograr superarlas es necesario que ambos puedan tener la vision de
mejorar los aspectos débiles, con el propdsito de mejorar el desempefio, la atencién al capital

humano con que se cuenta en el distrito.
Con el propésito de que todo mejore se decide Crear, elaborar, el Manual de funciones para

Directores, el que se realizdé con el apoyo de la Coordinadora técnica administrativa y Directores,

comprometiendose con un buen trabajo.

10



Diagnostico FODA

Tabla5 FODA

Fortalezas

Debilidades

El distrito tiene personal docente del renglon 011 y 021.
Instalaciones adecuadas para el desarrollo de las clases.
El personal docente cubre la demanda educativa.

El distrito cuenta con docentes bilingies.

La mayoria de los docentes utilizan el C.N.B.

El distrito tiene directores con grado.

Maestros nuevos son asignados como
directores.

Falta de actualizacion docentes.

Falta induccién a los directores.
Establecimientos educativos retirados.

Falta de mobiliario y equipo.

Falta de visitas a establecimientos.

Oportunidades.

Amenazas

Los centros educativos cuentan con comité de padres de
familia.

El director/a y personal docente tienen el apoyo de los
padres de familia.

Los centros educativos son apoyados por instituciones.
Capacitacién a docentes de parte de instituciones.

Préactica de valores en los centros educativos.

Alcalde apoya a los centros educativos.

Por la falta de recursos, estudiantes se
retiran.

La emigracion de padres al extranjero afecta
el apoyo para maestros y la orientacion a sus
hijos.

la falta de

Estudiantes deficientes por

actualizacion docente.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.2 Disefio del Proyecto

Problema seleccionado

Hace falta un manual de funciones para fortalecer las funciones de los directores.

Lista de carencias

1. La mayoria de docentes no apoyan a los directores

2. No existe comprension entre la mayoria de docentes y directores

3. Los docentes no respetan a sus directores

4. Hace falta comunicacidn entre docentes y directores

5. Hace falta crear y elaborar un manual de funciones para fortalecer las funciones de los directores.
3.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas (con base en la lista de carencias)

La tabla 3 presenta la priorizacién de problemas que presenta los recursos humanos de la supervision

educativa.

Tabla 6 Priorizacion de problemas
Problema Magnitud | Trascendencia | Vulnerabilidad | Total
La mayoria de docentes no apoyan a los | 8 8 8 24
directores
No existe comprension entre la mayoria de | 9 9 9 27

docentes y directores

Los docentes no respetan a sus directores 10 9 9 29
Hace falta comunicacion entre docentes y | 8 9 8 25
directores

Hace falta crear y elaborar un manual de | 10 10 10 30

funciones para fortalecer las funciones de los

directores.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Matriz del Marco Logico

Tabla 7 Matriz de marco ldgico

Jerarquia

objetivos

de

Finalidad: Se logra a mediano plazo el fortalecimiento de la administracion
de los directores de establecimientos educativos por medio de todas las
actividades programadas en el cronograma, con el apoyo de toda la
comunidad educativa.

Propdsito: eficiente administracion en el establecimiento educativo que
dirige cada director o directora.

Resultados: los directores administran eficientemente su centro educativo en
base al conocimiento de los mismos recibidos en los talleres, y charlas
motivacionales.

Los docentes y estudiantes tienen buenas relaciones humanas basadas en el
respeto, solidaridad, responsabilidad, valores que hacen eficaz la
convivencia armonica, dando cumplimiento al manual de funciones de
directores.

Docentes que con mejor desempefio por medio de metodologias
innovadoras dirigidas, orientadas por el director o directora.

Formacion de estudiantes competitivos a través de un buen proceso
administrativo ejecutado en el establecimiento.

Lideres que apoyan el proceso de la educacion de sus hijos e hijas.

A través del manual de funciones para directores del distrito 14-12-16 de la
supervision técnica administrativa del municipio de Joyabaj, del
departamento de Quiché se tendran centros educativos que logran fortalecer
la calidad de la educacion en los diferentes ambitos

Indicadores
objetivamente

verificables

El 100% de todos los directores participan en el proceso de llevar a cabo las
actividades que favorecen el fortalecimiento de su administracion dentro de
su centro educativo.

Reuniones con supervisora y directores de establecimientos educativos.

Charlas motivacionales sobre las funciones que debe realizar un director.
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Proyeccion de videos
Lectura de casos reales del desempefio eficiente de directores y de otros que

son deficientes.

Fuentes o medios

de verificacion

Cronograma de actividades.
Plan general de actividades.
Lista de cotejo
Heteroevaluacion
Coevaluacion
Autoevaluacion

Escala de rango
Autoevaluacion.
Coevaluacion

Preguntas orales y escritas.

Autoevaluacion

Supuestos

La supervisora apoya las actividades programadas.

Los directores apoyan el proceso de las diferentes actividades programadas
en el cronograma de actividades.

Apoyo de parte de las autoridades educativas, con la finalidad de fortalecer
el proceso administrativo de directores.

Las actividades que se llevan a cabo con el apoyo de todos los que
conforman la comunidad educativa son esenciales para el fortalecimiento
administrativo.

El marco l6gico de este se acepta y se le da seguimiento con el fin de
avanzar hacia una educacion de calidad.

Los directores y el personal docente de los establecimientos educativos, se
comprometen a fortalecer a mejorar su desempefio administrativo.

La organizacion entre docentes y director es activa, para velar una buena

educacion.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Plan de Ejecucion.

Tabla 8 Plan de ejecucion

Objetivos Actividades Contenidos | Metodologias | Medios Tiempo Responsable
de verificacién

Motivar a los | Reunion con | Creacion y | Lluvia de ideas. | Lista de cotejo | Junio Practicante
directores a | todos los | elaboracion ejecutora del
implementar la | directores, y | de manual proyecto.
creacion de un | coordinadora de
manual de | técnica funciones
funciones para el | administrativa. | para
eficiente directores.
desempefio
administrativo.
Incentivar a todos | Charlas Las Conocimientos | Autoevaluacion | Julio Practicante
los directores a | motivacionales | funciones previos Coevalua ejecutora del
cumplir con su rol | Sobre las | de los | Debates cién proyecto
administrativo funciones que | directores Mesas redondas | Lista de cotejo
identificando los | debe realizar exposiciones
puntos débiles de | un director.
su gestion.
Concientizar a los | Proyeccion de | Como Conocimientos | Autoevaluacion | Julio Practicante
directores a | videos. puedo ser | previos Coevalua ejecutora del
mejorar sus | Lectura de | un Gerente | Debates cién proyecto
deficiencias casos  reales | educativo Mesas redondas | Lista de cotejo
administrativas del desempefio | de cambio | exposiciones

eficiente  de | para los

directores demas.

deficientes.

Fuente Elaboracion propia 2013
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Capitulo 4
Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto Educativo

La administracion implica, analisis, evaluacion y verificacion de la viabilidad de los procesos que
se ejecutan, con la finalidad de que la administracion sea eficiente y efectiva.

Los problemas que afronta la institucion pueden ser identificadas a través de las interaccion de
Coordinadora-directores, para lograr superarlas es necesario que ambos puedan tener la vision de
mejorar los aspectos débiles, con el propdsito de mejorar el desempefio, la atencion al capital
humano con que se cuenta en el distrito.

Con la intencion de que todo mejore se decide Crear, elaborar, el Manual de funciones de
Directores, dicho proceso se llevé a cabo con la Coordinadora y Directores, comprometiéndose
con un buen trabajo. Un esfuerzo activo e innovador que permita obtener resultados satisfactorios,
tanto para los administradores, como para la comunidad educativa y que este cambio sea reflejada
a la sociedad en general que sera beneficiado por las implementaciones y modificaciones en el
servicio al capital humano.

El proyecto se realiza como requisito previo a optar al agrado académico de Licenciada en
Pedagogia y Administracion Educativa, lo que conlleva gque sea desarrollada este proceso en una
institucion que se enfoque al ambito administrativo especificamente en la Educacion, ya que es el

area en el que se ejercera la profesion.

4.2 Justificacion

La creacion del manual de funciones para directores del distrito 14-12-16 de la supervision
Técnica administrativa del municipio de Joyabaj, del departamento de Quiché, se elabora con el
propdsito de hacer efectiva la administracion de los directores, para que de esta forma desarrollen
un servicio de calidad dentro del area administrativa, ya que a través del manual se lograra
fortalecer los conocimientos sobre las funciones especificas que cada director debe ejercer en sus

instituciones educativas.
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4.3 Objetivos

4.3.1 General

Crear el manual de funciones para directores del distrito 14-12-16 de la supervision técnica

administrativa del municipio de Joyabaj, del departamento de Quiché para el mejor desempefio de

los directores administrativamente.

4.3.2 Especificos

Lograr mejor desempefio de los directores en sus funciones administrativas.

Mejorar el proceso educativo a traves de la actualizacion de los directores del sector.

Ejecucion del proyecto

Tabla 9 Ejecucidn del proyecto

No. | Actividades Junio Julio Agosto
1 Encuestas a los directores
2 Capacitaciones y Charlas motivacionales a los directores
3 Proyeccién de videos, en el que se resalte el rol de un
administrador.
4 Evaluacion del proceso
5 Facilitacion y Presentacion del manual a los directores

Fuente: Elaboracion propia 2013

Horario de actividades de la practica

Institucion Educativa: Supervision Técnica Administrativa 14-12-16 Joyabaj, Quiché.

Estudiante: Ana Maria Sosa Sosa

Coordinadora Técnica Administrativa: P. S. E. Ana Ester Urizar Gil
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Tabla 10 Horario de la practica

Dias Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Hora 1:00 pm a 1:00 pm a 1:00 pm a 1:00 pm a 1:00 pm a
s:pm o:pm S:pm S:pm o:pm

Fuente: Elaboracion propia 2013

Licenciado Supervisor de la Préctica Profesional Supervisada: facilita documentos, procesos y

corrige el proyecto.

Estudiante Practicante: Organiza, motiva, planea y ejecuta el proyecto.

Coordinador técnico administrativo: acompafia el proceso mediante observaciones.

Directores de los establecimientos educativos: Forman parte en la creacion del

funciones.

Descripcion del trabajo de campo (talleres u otros mecanismos implementados para lograr la

participacién de actores y actoras de diferentes niveles de competencias en la institucion

(descripcién de Duracion (cronograma de actividades)

4.4 Recursos (humanos, materiales y financieros)

Humanos

Coordinadora Técnica Administrativa, estudiante practicante, directores.

Materiales

Computadoras, cafionera, carteles, radio, libros, revistas, bocinas, micr6fonos, marcadores,

cuadernos.

El dinero que es un medio indispensable en la realizacion de proyectos o alguna otra actividad.

Financieros

Tabla 11 Presupuesto financiero

Practicante

Coordinadora

Directores

Otros

Total

Q 450.00

Q 75.00

Q 200.00

Q 100.00

Q 825.00

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.5 Incorporacion de mejoras a las areas de gestion como resultado de la

implementacidn o validacion (Aporte del proyecto para la institucion)

A través de la realizacion de la practica en la supervision educativa se estableci6 la elaboracion del
manual que contiene las funciones administrativas que deben ponerse en practica en toda gestion
administrativa, esperando resultados positivos en beneficio del proceso ensefianza aprendizaje en
los establecimientos del sector de la supervision educativa, con este manual se incorporan las
mejoras en el area administrativa que da a conocer la base legal del cargo de un director, las
funciones que tiene en cuanto a planeacion, administracion de recursos humanos, materiales,
control escolar, supervision, organizacion escolar, manejar correctamente los documentos, libros y
archivos de la escuela que esta bajo su responsabilidad.

En el area técnica que resalta los conocimientos de la practica docente, de las teorias educativas,
de los modelos y técnicas de organizacion, liderazgo, toma de decisiones.

En el area pedagodgica que enfatiza el asesoramiento de los docentes en cuanto a su mejoramiento

de ensefianza y aprendizaje.

4.6 Justificacion de la propuesta

La creacién y elaboracion del manual de funciones para directores del distrito 14-12-16 de la
supervisién Técnica administrativa del municipio de Joyabaj, del departamento de Quiché. Se
lleva a cabo con el propdsito de hacer efectiva la administracion de los directores, para que de esta
forma desarrollen un servicio de calidad dentro del area administrativa, ya que a través del manual
se lograré fortalecerla eficiencia del desempefio administrativo y al mismo tiempo hacer cumplir
lo siguiente: visién, mision, objetivos, metas. Todo esto propuesto por el establecimiento, esto
para que sean competentes en el ambito de la educacion y que la ineficiencia sea superada.

4.8 Proceso de validacion

La falta de Manual de las funciones de los Directores del distrito 14-12-16 de la supervision
Técnica Administrativa del municipio de Joyabaj, del departamento de Quiché. Esta es una de las
debilidades urgentes de solventa, los directores del distrito 14-12-16 necesitan de un manual de

funciones, esta necesidad ha sido identificada a través de los instrumentos anteriormente
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presentados. Previo a analizar la solucion al problema, se determiné que es indispensable llevar a
cabo las siguientes acciones que tiene como finalidad contribuir en la eficiencia de los directores

en los centros educativos que los directores tienen a su cargo.

La Creacion, Elaboracion, validacion y presentacion del manual de Funciones de todos los
directores que conforman el distrito 14-12-16.Desarrollo de capacitaciones que orienten las
funciones administrativas de los directores sobre temas, normas, leyes que deben saber aplicarlas
en su establecimiento educativo, ya que en base a esto guiaran mejor a su personal docente,

estudiantes, padres de familia.

Proceso: La elaboracion y validacion del manual de funciones para directores del distrito 14-12-16
de la supervision técnica administrativa del municipio de Joyabaj, del departamento de Quiche,

fundamenta el siguiente proceso.

4.7 Definiciones metodoldgicas
Se fundamenta en el al trabajo de campo a los que se recurrid a estrategias como
Reglamentos, entrevistas, observacion

Levantamiento de informacion.

Para la elaboracion del manual de funciones se recurrio a estrategias como:

a) revision documental de la ley de Educacion, que incluyo las obligaciones del director de un
establecimiento educativo, sobre las funciones

b) encuesta con las personas que ocupan los cargos y los jefes de las dependencias.

Consolidacion de perfiles

Ya teniendo la informacion de lo descrito anteriormente se prosiguio a la elaboracion del perfil de
un director, que incluye:

a) ldentificacion del cargo;

b) Proposito principal;

¢) Funciones esenciales;
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d) Criterios de desempefio;

e) Conocimientos basicos

f) Requisitos para ocupar el cargo;
g) Competencias;

h) Factores de riesgo

1) Demandas ocupacionales. Etc.

4.8 Propuesta de los actores presentes

Todos los directores de los centros educativos estuvieron de acuerdo con la creacion del manual
de funciones para directores del distrito 14-12-16 de la supervision Técnica Administrativa del
municipio de Joyabaj del departamento de Quiché. Y se comprometieron a llevar a cabo lo

siguiente.

Regirse de acuerdo a lo que establece la Ley de Educacion Nacional en cuanto a las obligaciones
de un director.

Cumplir con las funciones administrativas que debe desempefiar como administrador.

Estar en constante actualizacion en cuanto a los nuevos avances del siglo XXI

Sugerir la ampliacion del manual de funciones cuando lo crea conveniente.

Tomar en cuenta que todos los aspectos que contempla en el manual de funciones es de su
competencia.

Aplicar las leyes que establece la ley de servicio civil en lo que confiere a las sanciones a su

personal docente.

4.9 Aportaciones del responsable (supervisor, director)

Dar oportunamente asesoramiento a sus directores
Ser gerente educativa modelo para sus directores
Ampliar oportunamente en conjunto con los directores el contenido del manual de funciones.

Capacitar constantemente a todos los directores
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Evaluar periddicamente la aplicacion del manual de funciones de parte de los directores en su rol
como administradores.
Presentar el manual de funciones a los nuevos directores que vayan surgiendo en el inicio o en el

transcurso del ciclo escolar.

4.10 Productos y logros

Directores que reflexivos y conscientes de su desempefio administrativo.
Directores que demuestran interés por identificar qué aspectos personales y profesionales hacen
deficiente a su labor.

Directores activos que toman en cuenta aspectos indispensables que deben aplicar en su gestion

administrativa a favor de la educacion.

Profesionales con convicciones claras de enfocarse hacia una educacion de calidad, a través de su

eficiente liderazgo.

Directores competentes que van mejorando continuamente a través de la actualizaciéon e

innovacion de nuevas tendencias administrativas.

Evaluacion final

Supervision Técnica Administrativa 14-12-16 Joyabaj, Quiché
Instrucciones: A continuacién encontrara una lista de aspectos para evaluar el desempefio de la
maestra. Marque una equis (X) en el cuadro de la escala del numeral que mejor escriba el aspecto

sefialado.
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Autoevaluacion de directores

Tabla 12 Evaluacion final

Escala
_ Si | No
No. | Items
1 2
1 Considera que el manual de funciones le sera de gran utilidad. X
2 Todos los aspectos que contiene el manual los considera de gran relevancia | X
para su administracion.
3 Cree que el manual de funciones ademas de orientarlo en su profesion como | X
director le ayudara en su vida personal.
4 Ya teniendo un manual de funciones considera que su administracion serd | X
eficiente.
5 Conscientemente le dara uso al manual de funciones. X

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Capitulo 5

Sistematizacién del Proceso

Tabla 13 Proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnostico Identificacion  de las | Identificar cuales son | La  importancia  de
Institucional fortalezas los problemas que | identificar problemas.
Identificacion  de las | afectan Priorizar los problemas
oportunidades significativamente a la | Contar con el FODA
Identificacion  de  las | institucion. respectivo de la
debilidades Seleccionar el problema | institucion
Identificacibn de las | de mayor magnitud
amenazas para poder darle la
Seleccion de la debilidad | solucion.
0 problema de mayor
magnitud.
Asistencia Participacion activa El tiempo Es importante el
técnica Eficiencia mejoramiento continuo.
Eficacia dar acompariamiento
Innovacion pedagdgico para obtener
Actualizacion mejores resultados y
darles seguimiento.
Proyecto Mejor organizacion Tiempo escaso para | Es indispensable contar
educativo Desempefio eficiente de | socializar el manual de | con un guia
directores funciones. administrativo.
Satisfaccion y Con una buena

compromiso de directores

administracion se logra.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Conclusiones

La produccion del manual de funciones contribuye a mejorar el desempefio de los

directores y facilitar su insercion al puesto que tienen.

A través de la implementacion del manual de funciones se operativizo y se viabilizo el

trabajo administrativo en los centros educativos.

El manual de funciones facilitd a los directores adquirir los conocimientos en cuanto a las

funciones administrativas que les competen.

El manual de funciones es una guia que orienta de manera eficiente a los directores

administrar los recursos humanos de su establecimiento.
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Recomendaciones

El supervisor educativo debe ejercer control para que los directores de los centros

educativos conozcan el manual de funciones.

El asesoramiento a los directores en cuanto en el area administrativa es indispensable para

mejorar sus funciones.

Es importante implementar y dar seguimiento al manual de funciones para lograr tener una

mejora continua dentro de las instituciones educativas.

El presente manual debe socializarse con otros sectores educativos para generalizar

beneficios en la administracion de los centros educativos.
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Anexol Cartas de las autoridades

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

Solola mayo de 2013

P:S. E

Ana Ester Urizar Gil

C. T. A. Distrito 14-12-16
Joyabaj, Quiché

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

La Universidad Panamericana de Guatemala con sede en el departamento de
Solola trabaja en la formacién Profesional de docentes, la promocién del Sexto
Trimestre de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, esta por realizar la
practica profesional Supervisada previo requisito a optar al grado académico de
Licenciado en' Administracion Educativa por lo que la estudiante.

Ana Maria Sosa Sosa

| Quien actualmente se encuentra inscrita en este Centro de Estudios y tiene el
propdsito  de realizar su practica profesional supervisada en la institucién que usted
dignamente dirige, por lo que en nuestra calidad de catedratico y Coordinadora de la
UPANA en Solola, solicitamos su apoyo en el sentido de AUTORIZAR a dicho estudiante
para que realice la practica profesional supervisada durante 200 horas, en donde se
apegara a los lineamientos y normas de la institucién, para el buen desarrollo de la
misma.

Al agradecer en todo lo que vale su amable colaboracién, aprovechamos la
ocasion para presentarle nuestro atentg
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Anexo 2 Ficha Informativa del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Ana Maria Sosa Sosa
b. Carne: 0909406

c. Fecha de nacimiento: 21-06-1988 Edad: 25 afios

d. Direccion: Santa Maria Visitacion

e. Numeros de teléfonos: 30316296

Movil:

f. Direccion electrénica: anitasosa@gmail.comannymery3@yahoo.es

. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la Practica Administrativa
. Nombre de la institucion educativa: Supervisién Técnica Administrativa 14-12-16

o 9 DN

. Nombre del jefe inmediato: P. S. E. Ana Ester Urizar Gil

(]

. Direccion: Barrio la Libertad, Joyabaj, Quiché.
. Numeros de teléfonos: 77559360

e. Direccion electrdnica: estercitau@hotmail.com

o

3. Datos de la practica

a. Periodo: del: 27 de mayo al: 9 de agosto

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa.

Nombre y firma: P. S. E. Ana Ester Urizar Gil

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

Lugar y fecha del informe: Solola, agosto de 2013
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Anexo 3 Constancia de autoridad
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Anexo 6 Manual de funciones

Creacion del manual de funciones para directores del distrito 14-12-16 de la
supervision técnica administrativa del municipio de Joyabaj, del departamento
de Quiché.
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Introduccion

Actualmente el sistema educativo nacional de Guatemala tiene organizada la educacion por

niveles, comenzando desde el nivel inicial hasta el nivel superior.

Cuando un docente en funciones por meéritos especificos asume la direccion de un centro
educativo la experiencia con la que cuenta es la docente habiendo desconocimiento del proceso
administrativo, en base a esta deficiencia se ha determinado crear el siguiente manual de funciones
que tiene como fin primordial orientar e informar a los directores en cuanto a su funcion
administrativa, técnica y pedagogica que les compete dirigir, controlar, coordinar, organizar,
delegar dentro de su centro educativo a través del trabajo en equipo con su personal docente,

padres de familia y estudiantes, y de esta manera lograr mejorar el desempefio de los directores.

Obijetivo general

Fortalecer el desempefio de los directores, propiciando orientacion técnica, administrativa y
pedagogica a través del uso del manual.

Obijetivos especificos

Que los directores amplien sus conocimientos respecto a las funciones administrativas que deben

aplicar.

1.4 Descripcion del manual

El manual de funciones presenta en forma objetiva informacion que todo director debe conocer

para ejercer una funcién efectiva dentro de la gestion educativa.

Tomando en cuenta que el director es el lider que dirige al centro educativo, por lo que debe ser

competente e innovador como administrador.
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Capitulo 1
Funcion administrativa

1.1 Directores en los centros educativos

Segiin  Miguel Angel Santos Guerra “asegura que el director debe ser un agente de impulso y
coordinacion de toda la comunidad educativa. Plantea los desafios y cuestionamientos que surgen
del ejercicio del cargo”

1.2 Fundamento Legal

Las funciones del director del nivel de educacién primaria se basan en la ley de educacion

nacional en su articulo 37 que norma lo siguiente:

ARTICULO 37°.

Obligaciones de los Directores. Son obligaciones de los Directores de centros educativos las
siguientes:

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

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

3. Asumir conjuntamente 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.

4. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.

5. Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales.
6. Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de su
competencia.

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

8. Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.

9. Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades culturales, sociales y deportivas de su

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

11. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

12. Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgica y administrativa en
coordinacion con el personal docente.

13. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.
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Capitulo 2
Libros que se utilizan en la administracion educativa

2.1 Libro de control de asistencia de docentes

Es un libro autorizado por la coordinacion técnica administrativa que se encuentra bajo la
responsabilidad del directo, ya que se utiliza especificamente para registrar la fecha, el dia, la hora

de entrada y salida de los docentes.
2.2 Libro de acta

Es un libro autorizado por la coordinacién técnica administrativa, que se encuentra bajo la
direccion del director, se utiliza para hacer constar las reuniones con padres de familia, para el
inicio de las labores de los docentes, inicio de clases, informes de las evaluaciones, rendimiento de
los estudiantes a los padres de familia o cualquier otro acontecimiento importante que debe ser
registrado en el libro, es indispensable que las actas esté firmadas y selladas por las personas que

la intervinieron para que tenga validez.

Es importante tomar en cuenta que un acta debe contener lo siguiente: No. de acta, lugar, fecha y
hora, quiénes participan y qué cargo tiene, seguidamente el cuerpo del acta, que describe los
puntos tratados; Cierre, firmas y sellos de las personas que lo intervinieron.

2.3 Libro de conocimientos

Es un libro autorizado por la coordinacién técnica administrativa, que esta bajo la responsabilidad
del director, se utiliza para redactar y hacer constar una institucion importante como por ejemplo,
visita de cualquier autoridad del ministerio de educacion, haber recibido alguna cosa que es
indispensable hacerlo constar por medio de un conocimiento, amonestaciones a los docentes, o
los estudiantes, debe contener la fecha y la descripcidn del acontecimiento y las debidas firmas de

los que intervienen.

36



Contiene lo siguiente: No de Conocimiento; Lugar y fecha; Nombre de quien entrega; Descripcion
de lo recibido; Nombre, firma y sello del que recibe y del quien entrega.

2.4 Libro de caja

Esta autorizado por la coordinacion técnica administrativa para el uso especifico de los fondos de
gratuidad que se recibe de parte del ministerio de educacidn, en ella se registra el monto recibido,
gastado, el numero de factura, la fecha y el nombre del comercial proveedor de productos
comprados.

2.5 Libro de almacén

Es un libro autorizado por la coordinacion técnica administrativa, en ella en director/a es el
encargado de registrar la entrada y salida de los productos comprados con el fondo de gratuidad,

debe tener la fecha y el nombre de la comision que solicita los productos.
2.6 Libro de bancos

Es un libro autorizado por la coordinacién técnica administrativa manejado por el director/a en el
que se registra el movimiento de los fondos en los meses en que es transferido el fondo en caso

contrario los deméas meses no se registra movimiento, no se registran fondos.
2.7 Libro de inventario

Es un libro autorizado por el director departamental de educacion, previo a la autorizacion se hace
un pago a la contraloria general de este libro lo maneja el director del centro educativo, ya que
cuando se adquieren mobiliario, equipo u otro material, inmediatamente debe ser ingresado en el
respectivo inventario, ya que al final de cada afio se entrega la copia a la coordinacion técnica
administrativa para luego enviarlo a la departamental, por lo que deben estar registrado
correctamente para no tener problemas.

En los casos de deterioro o pérdida de uno o mas materiales registrados en el inventario, el
director debe solicitar que sean quitados de la lista, siempre y cuando presentado la razén por la

que seran excluidas del inventario.
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2.8 Libro de inscripciones

Es un libro autorizado por la coordinacién técnica administrativa, que esta a cargo del director/a
del establecimiento, es utilizado para el registro de inscripciones por cada ciclo escolar. Es
importante que los datos de los estudiantes se registren correctamente porque en base a los datos
del libro se registran a los estudiantes en el sistema de codigo personal, por lo que es importante
tomar en cuenta lo siguiente:

Estar pendientes del calendario de preinscripciones y de inscripciones, que acuerda el ministerio
de educacion.

Dar induccion a los docentes acerca de los datos que deben registrar al momento de inscribir a los
nifos.

Solicitar con anterioridad a los padres de familia los documentos indispensables que deben

presentar al momento de inscribir a sus hijos.

2.9 Archivos

El archivo de los documentos es manejado por el director del establecimiento educativo, para

tener ordenados todos los documentos que maneja.

Todo documento llevara estampado al margen la codificacion que le corresponde conforme el
Registro-indice, para facilitar su ingreso en el archivo. Para que el director escolar conozca con
amplitud de lo que hay que registrar en los archivos escolares, debera apoyarse del acuerdo creado
para este fin, este acuerdo es: Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 3-70 de fecha 20 de diciembre
de 1969, con el titulo de “Reglamento sobre organizacion y funcionamiento de los archivos

escolares”.
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Capitulo 3
Funcidn técnica
3.1 Habilidades técnicas

Henri Fayol, famoso tedrico de la administracion. Fayol identifico tres tipos de habilidades

bésicas: la técnica, la humanista y a conceptual. Todo gerente necesita tener las tres.
3.2.1 Habilidad técnica

La habilidad técnica es la destreza para usar los procedimientos, técnicas y conocimientos de un
campo especializado. Los cirujanos, los ingenieros, los musicos y los contadores tienen todas

capacidades técnicas de sus respectivos campos.

3.2.2 Habilidad humanista

La habilidad humanista es la destreza para trabajar con otros, entenderlos y motivarlos, sea en

forma individual o en grupos.

3.2.3 Habilidad conceptual

La habilidad conceptual es pericia para coordinar e integrar todas las actividades y los intereses de
una organizacion. Esta implica comprender la organizacién como un todo, entender como una de

sus partes dependen de otras y anticipar como un cambio en alguna de las partes afectara al todo.

3.3 El talento dentro de la administracion

Segun John F. Reh ha igualado talentos de gestion generalmente reconocidos con los distintos
niveles de responsabilidad, y como resultado sugiri6 la creacion de una "piramide de habilidades
directivas". A medida que se avanza en el camino corporativo, llegar a una posicion de gerente y a
su vez a una de alto ejecutivo, es necesario dominar nuevas habilidades, la mayoria de las cuéles
se convierten en desarrolladoras y conceptuales, en lugar de cientificas.

Entender que estos recursos son cada vez mas dificiles de medir, requiere mostrar su dominio y
construya una marca personal muy cercana. Aquellos que dentro de su empresa que identifican y

promueven a gente con estas habilidades debe ser consciente de que usted las tiene. Por lo tanto,
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debe mostrar diariamente un comportamiento acorde en su lugar de trabajo para poder ser
reconocido por las personas adecuadas.

A continuacion mencionamos de manera general los cuatro niveles, que en opinion del Sr. Reh,
componen la teoria de la pirdmide de habilidades directivas.

Nivel 1: Se compone de las habilidades béasicas y aplican a todos los directivos,
independientemente del tamafio de la empresa o industria. Planear, organizar, dirigir, controlar
Nivel 2: Los factores son igualmente conocidos por todos los gerentes con experiencia y
generalmente coinciden con los articulos clasicos de gestion, cursos y simposios. Motivar,
capacitar, entrenar, fomentar la participacion de los empleados.

Nivel 3: Las habilidades se vuelven méas importantes para su acenso corporativo y al mismo
tiempo mas dificiles de cuantificar, capacidad de auto administracion, capacidad de desempefar
varias tareas al mismo tiempo, superioridad en la administracion del tiempo.

Nivel 4: El ultimo peldafio de la escalera, el pico de la pirdmide contiene una sola habilidad, la
mas dificil de aprender, mostrar y medir estadisticamente.

Liderazgo: ¢Se ha sentido identificado con alguno de estos niveles y sus habilidades? Esta
clasificacion deberia ayudarle a organizar mejor el conjunto de habilidades que necesita para
alcanzar la parte superior de la pirdmide. Usted es probablemente consciente de que ascender en la
escala de gestion no es tan facil como el simple dominio de algunas habilidades adicionales.

Como subir la piramide competencias y en su carrera: Mientras que usted puede poner en duda la
existencia de una piramide de habilidades directivas en su lugar de trabajo, probablemente esté de
acuerdo en que los talentos mencionados y su posicion en la piramide sefialan con precision las
cualidades que los gerentes deben poseer.

Ya sea para su empleador actual o para una nueva oportunidad en otro lugar, se recomienda
planificar su estrategia cuidadosamente. EIl siguiente "plan de accion" podria darle las
herramientas que necesita para lograr sus metas.

¢Doénde estan ubicadas sus habilidades actualmente? Alguien dijo: "La introspeccion es buena
para el alma.” Es necesario llevar a cabo una auto-evaluacion, totalmente honesta, para saber en
donde se ubica dentro de la pirdmide de habilidades. Todos los planes exitosos tienen un claro

punto de partida, éste es el suyo.
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Comprometerse a adquirir las habilidades que le hacen falta. Prométase a usted mismo adquirir las
habilidades de las que actualmente carece. Un compromiso a medias es una receta para el fracaso.
Utilice el "enfoque de la piramide™ para aclarar mejor dénde se encuentra y hacia donde va.
Estudiar y practicar las nuevas destrezas que usted necesita. Como en la préactica de algin deporte,
simplemente aprender las habilidades necesarias, no le permitird competir a un alto nivel. Es
necesario practicar, practicar y practicar las nuevas habilidades para ser competente. EI mismo
proceso aplica para las nuevas habilidades de direccion. La practica ofrece otra ventaja, usted
aprenderd cOmo usar mejor e integrar estas habilidades a su personalidad, lo que las hara parecer
mas "naturales".

Integracion de habilidades y talentos para mejorar su marca: A medida practique, integrard nuevos
talentos a su psique. Usted deberia utilizar esta ventaja para establecer mejor su “marca” personal.
Esta actividad va més alld de s6lo mejorar su percepcion en el lugar de trabajo. Una marca
personal fuerte encarna su mision, el compromiso y la vision de su trabajo, su compafiia y su
carrera.

Tomando en cuenta que la clasica escalera corporativa esta desapareciendo debido a que las
empresas actualmente ofrecen una amplia variedad de rutas para tener una mayor responsabilidad
de gestion, utilizar una analogia de la piramide puede ser méas eficaz para ayudarle a mejorar su
carrera. Estas habilidades son necesarias para convertirse en un administrador de alto nivel.

Al tiempo que sus habilidades aumentan y su talento se mueve hacia la parte superior de la
piramide, las mejoras de su carrera seguirdn. Mientras mejor integre estos talentos en su
comportamiento diario, mayor sera el impacto positivo que tendran en su marca, mostrando asi su
conjunto de habilidades mejoradas hacia todos.

A criterio de Crosby , un gerente debe ser: “Estudiante perpetuo: el flujo constante de informacion
y las ideas cambiantes obligan al gerente a estudiar sin cesar; estando constantemente en busca de
informacioén.”

Etico. EI mejor atributo de un lider consiste en mostrar una conducta ética en toda circunstancia;
quienes asi se comportan gozan de la confianza y el respeto de los demas.

Disponible. Las personas sujetas a la influencia o al control de un gerente necesitan sentir que
pueden acudir a él en el momento preciso.

Decidido. Los subordinados establecen su propio nivel de decision siguiendo el ejemplo del lider.

41


http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/liderazgo/liderazgo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/conducta/conducta.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/biore/biore.shtml#auto

Enérgico. La energia es palpable en los individuos serios, esto funciona como un generador de
confianza en los demas.

Fiable. Un comportamiento estable es clave de la fiabilidad. Nada provoca la ineficiencia de una
organizacion que el tener que estar adivinando aquello que puede agradar o desagradar al jefe.
Sensato. Al convertirse en gerentes, hay quienes sienten que el poder les autoriza a dejar de tratar
con la realidad; llevan a cabo acciones aparentemente fundamentadas, pero que, en realidad
pueden deteriorar la organizacion.

Modesto. Resulta muy facil llegar a la conclusion de que son el principio y el final de todo lo que
acontece. Pueden desarrollar la idea de que ellos deben pensar en todo y de que no se les aprecia
como es debido.

Apasionado. Centrado en el trabajo es otra forma de decir apasionado en el mejor sentido.
Agradable. Saben que no tienen que ser groseros para que los de- mas reconozcan su
preeminencia.

Otros autores agregan como competencias o habilidades gerenciales las siguientes:

Motivador del personal. Poder hacer que los demas mantengan un ritmo de trabajo intenso.
Conductor de grupos de trabajo. Desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo con
autonomia y responsabilidad.

Lider. Orientar la accién de los grupos humanos en una direccion determinada.

Comunicador eficaz. Escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva.
Direccion de personas. Esfuerzo por mejorar la formacion y desarrollo de los demés y de si
mismo.

Gestor del cambio y desarrollo de la organizacion. Manejar el cambio para asegurar la
competitividad y efectividad a un largo plazo. Plantear y manejar de manera efectiva los
conflictos.

Un gerente educativo, ademas de poseer conocimientos sobre administracion y educacion, debe
poseer, ademas de las precedentes, habilidades gerenciales como ser:

Habilidad para tratar con personas. El director debe poseer la capacidad de escuchar a todo el
personal, debe colocarse en sus respectivas perspectivas, debe comprenderlos y armonizar sus
intereses en beneficio de la escuela.

Tener sentido de justicia y equidad. Debe actuar con apego a las normas legales y ser equitativo.
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Respeto a la opinion ajena. Debe ser humilde para poder desprenderse de su opinidn para aceptar
la de los deméas cuando la reflexion la indique que la opinidn ajena es la que méas se ajusta a la
realidad del centro educativo.

Capacidad para tomar decisiones. Si el director no posee esta cualidad puede conducir la escuela a
un estado de inseguridad colectiva y de baja moral en docentes y alumnos, eliminandose en
muchos casos la perspectiva sobre la mision de cada uno y de la escuela, coadyuvando a una
desorientacion general en el centro educativo.

Aptitud intelectual. Antes de tomar decisiones deben hacerse las debidas consideraciones, esto
aumenta la posibilidad de que las mismas vayan en concordancia con la realidad.

Ademas de las caracteristicas expuestas, el director de un centro educativo debe poseer: iniciativa,
confianza en si mismo, salud fisica y mental, entusiasmo, originalidad, capacidad para el liderazgo
y capacidad de comunicacion .

Un gerente debe mantenerse atento y mentalmente despierto, pues necesita afrontar problemas y
tiene que adquirir hoy las habilidades que le conferiran efectividad mafiana; igual, necesita la
oportunidad de reflexionar acerca del sentido de su propia experiencia y sobre todo necesita una
oportunidad para auto reflexionar y aprender el modo de hacer valer sus cualidades; y debe
conocer y comprender lo que se espera de él y por qué, con cual patron se lo medird y como.

Los gerentes determinan aquello que debe dirigirse; los ejecutivos se encargan de esa direccion. El
gerente es quien idea la empresa y quién determina lo que debe hacerse; delega los puestos
necesarios para alcanzar los resultados deseados, estableciendo los requisitos; genera también la
mayor parte del dinero y conduce al conjunto hacia las oportunidades para acumular riqueza. Por
lo anterior, un gerente ejecuta todas o algunas de las cuatro funciones siguientes: planeamiento,
organizacion, la integracién y la medicion. Ciertos autores destacan, por lo menos, tres grupos de
funciones que son esenciales para un efectivo trabajo gerencial: La creacion de un grupo de
trabajo arménico donde el todo sea mas que la suma de sus partes. Una entidad pro- ductiva que
rinda mas que la suma de los recursos incorporados a la misma.

Ser proactivo. Armonizar en todas las decisiones y todos los actos los requerimientos del futuro
inmediato y a largo plazo. Ejecutar 6 tareas basicas: fijar objetivos; derivar metas en cada area de
objetivos; organizar tareas, actividades y personas; motivar y comunicar, controlar y evaluar; y

desarrollar a la gente y a si mismo.
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3.4 Liderazgo

Autores como Dave Ulrich, Jack Zenger y Norm Smallwood consideran que la mejor manera de
fijar lo que dard como resultado el liderazgo es sefialando algunos atributos relacionados con lo
que el lider debe ser, saber y hacer. He aqui algunos.

Fijar el rumbo. Los lideres que fijan el rumbo saben y hacen por lo menos tres cosas: comprenden
los sucesos externos, se enfocan en el futuro y convierten la vision en accién. El lider debe
direccionar la institucion hacia el futuro; para predecir y jugar con diversas influencias, como la
clientela, la tecnologia, las regulaciones, los competidores, los inversionistas y proveedores; de
esta manera, el gerente imprime a la organizacion una identidad propia y Unica, y genera valor
para todos los que tengan interés en ella. El futuro de la organizacion se expresa conciertos
elementos, como vision, mision, estrategia, aspiracion, destino, principios, etc.

Demostrar caracter personal. Los seguidores necesitan lideres en quienes puedan creer, con
quienes puedan identificarse y en quienes puedan tener confianza. Esto es credibilidad, y encierra
a su vez atributos como honestidad, capacidad de inspirar, imparcialidad, capacidad de apoyar a
otros. Los lideres de caracter viven los principios de su organizacion practicando lo que predican;
poseen y generan en los demas unaimagen positiva de si mismos y exhiben capacidad
cognoscitiva y encanto personal en alto grado.

Movilizar la dedicacion individual. Los lideres convierten una vision en hechos, haciendo que
otros se comprometan. El traduce las aspiraciones futuras en aquellas conductas y acciones
cotidianas que se le exigen a cada empleado; asi, los empleados se comprometen a armonizar sus
acciones con las metas organizacionales y se dedican a poner el corazon, el alma y la mente en los
propositos de la organizacion. Los lideres han de: forjar relaciones colaborativas, compartir el
poder y la autoridad y manejar la atencion.

Los lideres tienen que ayudar a los individuos a ver y sentir cbmo sus aportes con tribuyen al logro
de las metas de la entidad.

Engendrar capacidad organizacional. Esto se refiere a los procesos, practicas y actividades que
crean valor para la organizacion. Los lideres tienen que ser capaces de traducir el rumbo
organizacional en directivas, la vision en me préactica y el propdsito en un proceso. La capacidad

representa la identidad de la empresa o institucién educativa tal como la perciben tanto los
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empleados como los clientes o usuarios. Entre otras, los lideres deben exhibir estas habilidades:
forjar la infraestructura organizacional, aprovechar la diversidad, desarrollar equipos, disefiar

sistemas de recursos humanos y hacer realidad el cambio.

3.5 Técnicas de liderazgo

Es justo abordar el aspecto de las técnicas de liderazgo que un gerente debe emplear para dirigir
adecuadamente al personal. A este respecto se recomiendan las siguientes:

Moldear la Vision. Lo sencillo resulta mejor, pues la delegacion depende de una comprension
compartida respecto de la meta organizacional.

Educar. Para asi formar una organizacion que apoye el liderazgo hacia el alcance de los objetivos
institucionales.

Dar y Obtener retroalimentacion.

Delegar autoridad en forma debida. Se debe combinar el control centralizado con la ejecucion
descentralizada.

No depender totalmente de férmulas. Los lideres deben aprender también a confiar en sus instintos
y desarrollar sus corazonadas

Conducir. Hay que guiar y dirigir a los subordinados de forma que desarrollen la comprensién y
cooperacion entre todos, para la perfeccion de la educacién e instruccion en el &mbito colectivo.
Instruir. Se debe ensefar las nociones técnicas precisas y dirigir los ejercicios practicos, para
proporcionar a los subordinados los conocimientos especificos que necesiten para cumplir sus

misiones.
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Capitulo 4
Funcién pedagdgica
4.1 Asesorar pedagogicamente a las docentes

Estimular la capacitacion, dar a conocer la reglamentacion vigente, organizar las propuestas de

ensefianza, evaluar planes, actividades, etc.

Planifica, monitorea, supervisa, evalla, asesora y efectia el seguimiento de aspectos técnico-

pedagdgicos.

Orientar, coordinar, ejecutar y evaluar permanentemente acciones del nuevo enfoque pedagdgico,

el Marco Operativo, el Marco Tedrico, el Marco Curricular.

Desarrollar el perfil de los planes y programa y difundir métodos y técnicas de ensefianza-
aprendizaje.

Asesorar a los docentes en la elaboracién de los Proyectos curriculares de la Institucion,
Programaciones anuales, programaciones de corto alcance y evaluacién de acuerdo al nuevo

enfoque.

Organizar y ejecutar jornadas técnicos pedagogicas de actualizacién y capacitacion dirigidas a los
docentes.

Elaborar informes técnicos sobre las acciones realizadas: Monitoreo, supervision y evaluacion de

logros de las horas efectivas de clase.

Participar como coordinador y expositor de capacitacion a los docentes
Cumplir con la recepcion y entrega de cargo debidamente documentado, al asumir o dejar el cargo
(vacaciones, culminacion de servicios y otros).

La comprension de enfoques y contenidos de planes y programas vigentes;
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4.2 Orientacion y reflexion sobre las formas de ensefianza

El aprovechamiento de saberes y experiencias a través de encuentros que posibiliten el
intercambio y la creacion de redes de aprendizaje en las que puedan participar equipos docentes y
directores de diferentes niveles educativos y modalidades, asi como instituciones de educacion
superior que puedan contribuir en la mejora de las practicas de ensefianza.

La promocion de la lectura de documentos académicos y psicopedagdgicos actualizados de
experiencias exitosas, y la adquisicion de nuevos conocimientos.

Asumir la coordinacion de las reuniones y apoyarse en sus integrantes para realizarlo, de acuerdo
con la agenda y las comisiones establecidas en reuniones anteriores.

Promover ejercicios de autoevaluacion continua en la escuela y la zona a partir de los resultados
educativos que se obtengan durante el afio escolar, asi como el disefio de estrategias que permitan
solventar o mejorar el aprovechamiento académico y enriquecer la practica docente.

Comparar los avances de la escuela con las metas y propdsitos de la planeacion con la finalidad de
hacer ajustes en caso necesario.

Propiciar la participacion entre el grupo de docentes, asi como la reflexién y el analisis sobre los
avances Y resultados de la evaluacion de procesos de ensefianza y aprendizaje.

Revisar la vinculacion y congruencia entre la planeacion de los contenidos, asi como procurar la
pertinencia de los programas y proyectos educativos que impulsan la federacion y las entidades
para enriguecer ambas planeaciones.

Generar conjuntamente con el equipo docente, la construccion de criterios e indicadores para
evaluar los logros que en materia educativas y obtengan en el proceso de aprendizaje.

Asesorar y orientar a los docentes en la atencion de problemas y necesidades que se presentan en
las aulas y en todo el &mbito de la escuela.

Establecer acuerdos y compromisos para el seguimiento y acompafiamiento de las actividades que
se ejecutan en todo el proceso de aprendizaje.

Informar sobre programas que promueven las autoridades educativas, asi como revisar su posible

aprovechamiento en las actividades educativas del plantel.

Realizar actividades para la autoformacion y capacitacion de los docentes asi como acordar

contenidos educativos que es necesario fortalecer en la practica de la ensefianza aprendizaje.
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Impulsar y apoyar la mejora continua de los procesos educativos fundamentales que afectan la
ensefianza y el aprendizaje de los nifios y jovenes que asisten a la escuela.

Promover y apoyar los procesos formativos necesarios para el desarrollo intelectual y profesional
de docentes a través de la reflexion sistematica y cientifica sobre sus practicas educativas y sus
consecuencias.

Promover acciones para que los docentes comprendan y se apropien criticamente de planes y
programas de estudio, dominen el enfoque intercultural y los enfoques de ensefianza, y manejen
adecuadamente los enfoques tedricos y metodoldgicos de los materiales de apoyo a la ensefianza.
Promover entre los docentes la comprension del contexto social en que se ubica la escuela y el
respeto por la filiacién cultural de los alumnos y sus comunidades, asi como apoyarles en el
disefio de estrategias diferenciadas para atender a la diversidad.

Ayudar a los docentes en el disefio, puesta en marcha y evaluacion de propuestas para solucionar
los problemas educativos que enfrentan cotidianamente en la escuela y en el aula.

Impulsar y orientar la coordinacion del trabajo planeado en la escuela para la evaluacion de la
situacidn educativa del plantel, la mejora de la organizacion y gestion de la escuela, el intercambio
de experiencias educativas y el establecimiento de alianzas con los padres de familia y otros
miembros de la comunidad en favor de la educacion de los alumnos.

Orientar a los docentes para el uso 6ptimo de los recursos materiales, tecnoldgicos, financieros y

actualizarse en la implementacion del Curriculum Nacional Base.
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