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

ASUNTO  Antonio Sosof Pablo
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. 94 29052018

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 Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

I. El anteproyecto presentado “Elaboracién del Manual de Funciones del Personal
Técnico Administrativo del Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa, Cantén
Panabaj, de Santiago Atitlan, Solold.” Estd enmarcado dentro de los conceptos
requeridos para la elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

2. La temética se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso;, articulo No. § del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto, el estudiante Antonio Sosof Pablo recibe la aprobacion de realizar
Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de Egreso con el tema
indicado en numeral 1.

M.A.Sandy Joh arc

. Deyana ATEND
Facultad de Ciencias de la Educac‘fg‘n'

c.c. archivo
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Santiago Atitldn, veinte de noviembre del dos mil diecisiete

En virtud de que el Informe de la Prdctica Profesional Dirigida, con el tema:
“Elaboracion del Manual de Funciones del Personal Técnico Administrativo del
Instituto de Educacion Bdsica Por Cooperativa, cantén Panabaj, de Santiago Atitldn,
Solold”. Presentado por el estudiante, Antonio Sosof Pablo, previo a optar el grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente

dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

Guatemala, veintinueve de mayo del dos mil dieciocho.

En virtud del Informe de Préactica Profesional Dirigida con el tema: “Elaboracién del
Manual de Funciones del Personal Técnico Administrativo del Instituto de
Educacion Basica por Cooperativa, Cantén Panabaj, de Santiago Atitlin, Sololi.”
Presentado por el estudiante Antonio Sosof Pablo. Previo a optar al grado académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, retine 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 impresion del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

M.A..8andy Johan
Decana
Facultad de Ciencias de la Edu

¥
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c.c. archivo
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Para efectos legales unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El presente informe de la Practica Profesional Dirigida es producto de las actividades que se
desarrollaron en el Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa Canton Panabaj, Santiago
Atitlan, departamento de Solola. El diagnostico realizado detectd la falta de un manual de

funciones para el personal técnico administrativo de dicho instituto.

Se elabor6 una propuesta como solucidn factible al mejoramiento de la institucion, contando con

la colaboracion de la comunidad educativa en proporcionar informacion y datos del instituto.

Un manual de funciones es de suma importancia en la administracion de cualquier institucion
para mejorar la calidad de trabajo y dar cumplimiento a los requerimientos que establecen las
leyes del pais, asi como para elaborar los contratos del personal administrativo de la institucion.

El proyecto se elabor6 para fortalecer la educacion a partir de la contratacion de personal
calificado para las areas requeridas, lo cual se prevé que fomentara un ambiente laboral

armonioso, integrado, innovador y eficiente.

Todo lo anterior se trabajé tomando en cuenta que la direccion de la institucion es el ente
principal de desarrollo de buenas relaciones interpersonales entre quienes comparten sus
quehaceres profesionales, manifestando actitud critica ante las diferentes situaciones que se

presenten.



Introduccion

La Préactica Profesional Dirigida tuvo como proposito que el estudiante se desenvolviera en su rol
como profesional, sumando su participaciéon en una realidad o ambiente laboral para poner en
practica los conocimientos adquiridos durante el aprendizaje universitario, desarrollando la

capacidad de ser competente en el ambito administrativo.

La practica permitié conocer formas innovadoras de aplicar las técnicas y metodologias en el
proceso de la ejecucion de la administracién, creando lideres integrados en el &mbito laboral

educativo.

El informe se estructurd por capitulos. EI primer capitulo, el marco contextual, se refiere a la

institucion, su resefia histdrica, misién, vision y estructura organizacional.

El segundo capitulo abarca el diagnostico institucional, un FODA, un arbol de problemas, un
arbol de objetivos, metodologias, técnicas, instrumentos, informantes y resultados esperados

durante el diagnéstico institucional.

El tercer capitulo es el marco tedrico, que profundiza en investigaciones relacionadas con la

administracion.

El capitulo cuatro se refiere a la propuesta, incluyendo una introduccion, justificacion,
planteamiento del problema, objetivos, estrategias, resultados, actividades, cronogramas,

metodologia, implementacion y sostenibilidad, recursos y presupuesto.

Finalmente, el capitulo cinco sistematiza todo el proceso del proyecto y se describe la propuesta

en la relacién con el clima organizacional del instituto.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El Instituto de Educacion por Cooperativa del Canton Panabaj, municipio de Santiago Atitlan,
departamento de Solol4, es un establecimiento educativo que ofrece sus servicios a la comunidad
de Panabaj, especialmente a la juventud que anhela la superacion integral para desenvolverse en

el ambito profesional.

El instituto funciona en las instalaciones de la Asociaciébn Nuevo Amanecer, ANADESA,
ubicadas en el canton Panabaj. Dentro de la organizacion administrativa involucra a la
comunidad educativa: autoridades educativas, direccion, docentes, estudiantes, comité de
cooperativa, comisiones internas, instituciones afines que forman parte de la fortaleza y que le

dan vida a la institucion.

1.2 Resefia historica

La comunidad Panabaj dista 3 kilometros de la poblacion de Santiago Atitlan. EI 5 de octubre de
2005 fue afectada por la tormenta tropical Stan, que soterrd una parte de la comunidad hubo
pérdidas de vidas humanas, viviendas, materiales y cosechas, una parte de las viviendas de la
comunidad fueron destruidas y como producto de la tormenta fueron trasladados a la comunidad
Chukmuk. No toda la gente fue beneficiada, la gente que se quedd buscé la manera de salir
adelante y rehacer su vida. Un grupo de personas de la comunidad, entre ellos Cruz Tzina
Chichom, Juan Ramirez Cristal y Diego Abraham Tacaxoy Chiviliu, por iniciativa propia idearon

la fundacién de un centro educativo en apoyo a la juventud, en el mes de octubre del afio 2013.

La directiva de la Asociacién Nuevo Amanecer apoyd la idea de la creacion de un instituto por

cooperativa en sus instalaciones, por lo que autoriz6 su funcionamiento.



En el mes de noviembre de 2013 se comenz6 a armar un expediente para el tramite legal del
instituto por cooperativa, se dialogd con varios profesionales para que formaran parte del
personal administrativo y docente, se presentd el expediente en la Supervision educativa de
Santiago Atitlan, y luego de su revision se traslado a la Direccién Departamental de Educacion de

Solol4, para su autorizacion.

La Direccion Departamental de Educacion de Solola realizo un estudio minucioso del expediente
y en noviembre emitio la Resolucion Departamental No. 381-2014 para la autorizacion legal del

Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa del Canton Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Vision

Ser un instituto reconocido por facilitar la educacion rural, formar a adolescentes y jovenes en la
cultura general con un alto nivel de formacion humana, fisica, cientifica, civica, cultural y ético-
moral, ser criticos y transformadores de su realidad historica y social sin alterar su entorno
ecologico.

1.3.2 Mision

El Instituto de Educacion Basica por Cooperativa Canton Panabaj es una institucion educativa y

no lucrativa que tiene como finalidad fundamental la formacién integral del educando para

desenvolverse en un mundo competitivo, sustentado en valores morales.



1.4 Estructura organizativa

Grafica No. 1
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1.5 Ubicacion geogréafica

1.5.1 Republica de Guatemala

La Republica de Guatemala es un Estado soberano situado en América Central, en su extremo
noroccidental, con amplia cultura autdctona producto de la herencia maya y la influencia

castellana recibida en la época colonial.

A pesar de su pequefia extension territorial, Guatemala cuenta con gran diversidad climética,
producto de su relieve montafioso que va desde el nivel del mar hasta los 4220 metros sobre ese
nivel. Esto propicia que en el pais existan ecosistemas que van desde los manglares de los
humedales del Pacifico hasta los bosques nublados de alta montafia. Limita al Oeste y al Norte
con Meéxico, al este con Belice, el golfo de Honduras (Mar Caribe) y la Republica de Honduras,
al Sureste con EIl Salvador, y al Sur con el Océano Pacifico. La superficie es de 108.889 km2. Su
capital es la Ciudad de Guatemala, denominada Nueva Guatemala de la Asuncién. El idioma
oficial es el espafiol, ademas de contar con 23 idiomas mayas, los idiomas xincas y garifuna, este

ultimo hablado por la poblacién afro descendiente en el departamento caribefio de lzabal.
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Mapa de Guatemala. Fuente: Google maps
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1.5.2 Departamento de Solol4

Fue erigido en departamento por decreto de la Asamblea Constituyente del 4 de
noviembre de 1825. Formd parte del Estado de los Altos en 1838, 1840, 1848 y 1849 cuando

volvié a incorporarse a la Republica.

Mapa de Solola. Fuente: Google maps

1.5.3 Santiago Atitlan

Es un municipio de Guatemala perteneciente al departamento de Solola. La cabecera municipal,
con el mismo nombre, esta a la orilla suroeste del lago de Atitlan a una altitud de 1593 metros
sobre el nivel del mar. Su poblacién rondaba los 46.000 habitantes en 2012, que en su mayoria
pertenecen a la etnia TZ'utujil. Su economia se caracteriza por la agricultura y la produccion y

venta de artesanias, asi como la comercializacion de productos basicos.

Mapa de Santiago Atitlan. Fuente: Google maps
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Mapa de la ubicacidn especifica del Instituto de Educacion Bésico por Cooperativa Canton Panabaj, Santiago

Atitlan, Solola. Fuente: Google maps

1.6 Fortalezas de la institucion

e Personal calificado

e Junta directiva por cooperativa

e Docentes proactivos

e Métodos actualizados

e Laboratorio de computacion

e Instalaciones propias

e Talleres sobre los nuevos métodos pedagdgicos a los docentes.
e Reglamento interno

e  Ubicacion del instituto accesible a la comunidad
e Instituto reconocido por la comunidad

e  Proyeccion ambiental

e Actividades socioculturales



1.7 Limitantes de la institucion

e Falta de espacio de direccion y sala de maestros

e No cuenta con biblioteca

e Desorganizacion de comisiones

e Falta de estrategias en la organizacion institucional
e Estudiantes de escasos recursos que trabajan

e Deficiencia en la ejecucidn de actividades

e Falta de estructura para atender la calidad educativa

1.8 Problematica inicial detectada

Uno de los problemas que se diagnostico fue la falta de un manual de funciones
pues es evidente el desconocimiento que los trabajadores tienen de sus

responsabilidades en las areas que estan laborando.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problemética

Luego de hacer un diagndstico serio y bien estructurado sobre la situacion del Instituto de
Educacion Basico por Cooperativa del Cantdn Panabaj, en relacion con la infraestructura,
finanzas, recursos humanos y pedagdgicos, se determind que el problema era la falta de manual
de funciones, situacién que en algunos momentos obstaculiza el eficiente funcionamiento de las
actividades que se realizan en el instituto, involucrando las diferentes observaciones del personal

docente y administrativo y demas personas que ofrecen sus servicios.

2.2 FODA
Gréfica No. 2
FODA
Fortalezas Oportunidades

e Personal calificado e Una institucion por cooperativa
e Junta directiva por cooperativa e Apoyo de asociaciones en capacitacion
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e Laboratorio de computacion e Programas innovadores
e Instalaciones propias e Disefio de proyectos para lograr un
e Talleres sobre los nuevos métodos adecuado servicio a los estudiantes

pedagdgicos a los docentes e Apoyo de autoridades municipales
e Reglamento interno e Gobierno escolar
e Ubicacion del instituto accesible a la
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2.3 Arbol de problemas
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Grafica No. 3
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2.4 Arbol de objetivos
Grafica No. 4
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2.5 Metodologia

La metodologia utilizada fue la descriptiva, con la que se desarroll6 el diagnostico del instituto,
recabando informacion de la institucion, tanto referente a lo interno y externo como a sus
fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades, analizando los aspectos pedagdgicos, recursos

humanos y materiales, para verificar las limitaciones del instituto.

Segln Carvajal (1982) “La Metodologia es una ciencia del conocimiento, subordinada a la
tecnologia y cuyo objeto de estudio es el como del conocimiento, trata una serie de conceptos y

técnicas que hacen expedito el camino del descubrimiento y de la invencion (p. 150).

2.6 Técnicas

La técnica utilizada fue el FODA, que permiti6 analizar la situacién del instituto con el fin de
conocer los problemas que enfrentaba, para sentar bases y estrategias de solucion a las
insuficiencias. Rojas (1996) sefiala, al referirse a los métodos e instrumentos para recopilar
informacién de campo, el cualitativo y cuantitativo, que deben estar totalmente justificados por
los objetivos e hipotesis de la investigacion o de lo contario se corre el riesgo de recopilar datos

de poca utilidad para efectuar un analisis adecuado.

2.6.1 Observacion directa

Mediante la observacion se visualizo el desempefio laboral del personal administrativo del
instituto. Se lograron identificar las estrategias para el manejo de los procesos de cada area y se
verificd que la mayoria no planifica sus actividades de gestion en forma fisca, solo en forma

mental.

Por tal razon se hizo necesaria la elaboracion de un manual de funciones administrativas, para

gue cada persona sepa las obligaciones y responsabilidades de su puesto y asi mejorar el servicio

12



que presta. En la investigacion es importante la observacion, como sefiala Pardinas (2005), la

conducta es una serie de acciones que pueden ser vistas por una entidad determinada.

2.7 Instrumentos

Se utilizaron encuestas, entrevistas y cuestionarios verbales y escritos para conocer sobre las

funciones del personal, las cuales fueron ratificadas por el director del instituto.

2.7.1 Entrevista

“Una entrevista es aquélla en que existe un margen mas o menos grande de libertad para formular

las preguntas y las respuestas” (Sabino, 1992, p.18).

Es una técnica que implica la elaboracion de preguntas desarrolladas especificamente para el
estudio del tema con los participantes involucrados en el proceso, en este caso el personal del
Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa, asi como la poblacion estudiantil.

2.7.2 Encuesta

“La encuesta debe contener una serie de preguntas o items respecto a una 0 mas variables a

medir”. (Gomez, 1990, p.127). Todo el personal del instituto fue sometido a la técnica de

encuesta para conseguir opinion sobre el proyecto de elaboracidn de un manual de funciones.

2.8 Informantes

El proceso se realizo con el personal administrativo, personal docente y la poblacion estudiantil

del Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa Cantdn Panabaj.
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2.8.1 Primer grupo

Integrado por el personal administrativo: director, secretario y tesorero, siendo ellos las

autoridades competentes del instituto.

2.8.2 Segundo grupo

Integrado por el personal docente del instituto, quienes aportaron informacion sobre cémo se

estdn manejando los puestos administrativos.

2.8.2 Tercero grupo

Integrado por la poblacién estudiantil, quienes manifestaron su percepcion sobre el trabajo del

personal administrativo.

2.9 Resultado del diagndstico Institucional

Durante este proceso se defini6 el problema en andlisis por medio de todos los recursos humanos
del instituto, con el fin de tener una solucion viable y una propuesta para la mejora de la
situacion. Se consult6 el PEI del instituto, que contiene datos informativos; se consulté el FODA,

que diagnostico la falta de un manual de funciones del personal administrativo.

Se utilizaron diferentes métodos y técnicas para dar una solucién a la situacion en el area
administrativa, sabiendo que el instituto requiere contar con un manual de funciones para la
direccidn, la secretaria y la tesoreria, que son los tres ejes con que cuenta la administracion.

El personal debe conocer las funciones en las areas en que trabaja, y lograr la priorizaciones de
las necesidades urgentes, a través de gestiones en diferentes instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, elaborando proyectos productivos en el instituto, para sostener su mision y

vision.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Administracién

La administracion es una de las ciencias que tiene como finalidad aplicar estrategias para obtener
resultados de calidad en los negocios 0 en las areas donde se aplica, es un sistema de

mejoramiento de estrategias sobre cada producto tanto en el mercado, en la educacion y otros.

Muchos autores definen a la administracion como el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar para conseguir objetivos organizativos establecidos con anterioridad. Implica entonces
observar y verificar los procesos, analizarlos y elaborar un estudio para conocer si son factibles y

viables, para una transformacién correcta, convirtiéndola en una administracion efectiva.

Chiavenato (1992), dice: “Administracion de recursos significa conquistar y mantener personas
en la organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud positiva y
favorable” (p.123).

3.2 Principios de la administracion

Henri Fayol (1987) formulo catorce principios sobre los que debe basarse la administracion.

Division del trabajo: Esta es la especializacion necesaria para la eficiencia en uso de la fuerza
de trabajo.

Autoridad y responsabilidad: segun Fayol encontré que autoridad y responsabilidad estan
relacionadas, concibe la autoridad como una combinacién compuesta de inteligencia,

experiencia, valores morales etc.
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Disciplina: Respeto por los reglamentos y convenios encaminados al logro de la obediencia y
demas signos de respeto.

Unidad de mando: Significa que los empleados deben recibir 6rdenes de un superior.
Subordinacién de intereses individual al general: Significa que, en prioridad, debe prevalecer
el bienestar de grupo en subconjunto y no particular.

Unidad de direccion: Cada grupo de actividades debe tener el mismo objetivo.

Remuneracion: La remuneracion y los métodos de retribucion deben ser justos y propiciar la
méaxima satisfaccion posible para los trabajadores y el empresario.

Centralizacion: Se hace referencia al grado en el cual la autoridad se encuentra centralizada o
descentralizada.

Jerarquia de autoridad: Se entiende como una cadena de mando que va desde los rangos
mayores hasta los menores.

Orden: “Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”. Este es el principio de organizacion
para el arreglo y ordenamiento de cosas e individuos.

Equidad: Lealtad y dedicacion deberian inculcarse al personal mediante una combinacion de
benevolencia y justicia.

Estabilidad en la tendencia del cargo: Este principio encuentra innecesaria la rotacion, por ser
la causa y efecto de una mala administracion.

Iniciativa: La iniciativa se concibe como el disefio y ejecucion de un plan, precisamente por
ser una de las mas sutiles satisfacciones que un hombre inteligente puede experimentar.

Espiritu de grupo: Subraya la necesidad del trabajo en equipo. (p.23).
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3.3 Administracion educativa

Es un conjunto de acciones ejecutadas para lograr la eficiencia del sistema. La funcion de la
administracion de la educacion es beneficiar el cumplimiento del proceso educativo,

considerando recursos humanos, econdémicos y materiales.

3.4 Los papeles del administrador

Segun Henry Mintzberg (1973), los administradores deben llevar a cabo la funcién de planear,
organizar, dirigir y controlar. Estos papeles se reparten en tres categorias; interpersonal,

informativa y decisoria.

Los papeles interpersonales son las relaciones con otras personas y se vinculan con las
habilidades humanas, y evidencian como interactian los administradores con las personas e
influyen en los subordinados. Los papeles informativos describen las acciones que se ejecutan
para conservar y desarrollar una red de informacion. Un administrador pasa alrededor del 75% de

su tiempo conversando con otras personas.

Los papeles decisorios son todos los eventos y circunstancias en que el administrador debe
elegir. Estos papeles requieren habilidades humanas y conceptuales, y evidencian como el

administrador emplea la informacion para decidir.

3.5 Las habilidades del administrador

“El conocimiento es el conjunto de informacion, conceptos, ideas, experiencias y aprendizajes de
la especialidad del administrador. Como el conocimiento cambia en cada momento (...) el
administrador se debe actualizar y renovar constantemente” (Chiavenato, 1992, p. 18). Esto
significa aprender a aprender, a leer, a tener contacto con otras personas y profesionales vy,

principalmente a reciclarse constantemente para que los conocimientos no se vuelvan obsoletos.
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Las empresas estan llenas de profesionales con excelentes hojas de vida y gran capital de
conocimientos, pero que no son capaces de convertir su bagaje personal en contribuciones
efectivas para el negocio y dar valor a la organizacion. Cuentan con el conocimiento, pero no esta
disponible para la organizacion, porque no saben emplearlo. EI conocimiento es necesario y
decisivo, pero no es suficiente para el éxito profesional, ya que requiere ir acompafiado de

perspectiva y actitud.

Perspectiva es la capacidad de poner en practica el conocimiento, llevar la teoria a la practica,
aplicar el conocimiento al analisis de situaciones, a la resolucion de problemas. La perspectiva es
la habilidad de trasladar los conceptos e ideas abstractas que estan en la mente del administrador,
ver las oportunidades que no son percibidas por las personas, y convertirlas en nuevos productos,

servicios o acciones personales.
La perspectiva es la condicion personal que permite al administrador percibir situaciones y

ofrecer soluciones creativas. La perspectiva da autonomia e independencia al administrador para

no preguntar al jefe qué actividades ejecutar.

3.6 Manual de funciones de puestos

El manual de funciones es un instrumento detallado que contiene en forma clara, ordenada y
sistematica informacion acerca de la organizacion de la institucién en el area de puestos
laborales. EI manual, de acuerdo con los contenidos, puede ser de organizacion, responsabilidad,

derechos, procedimiento, contenidos multiples, técnicos y puestos.

3.7 Manual de funcion administrativo

Segun Gomez Ceja (1997), un manual es un conjunto de documentos que marca la secuencia

I6gica y cronoldgica de una serie de actividades, que se evidencian en un procedimiento
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determinado, haciendo explicito quien lo realizard, que actividades se habran de desempefiar y
para qué se desempefiaran, para que sea una guia para el personal que ha de llevarlas a cabo.

3.8 La importancia de Manual de puestos

Como se ha podido apreciar a través de las definiciones, los manuales de puestos toman
importancia en las instituciones tanto empresariales como educativas, en otras organizaciones en
varios aspectos relacionados con el manejo de los recursos humanos de la empresa o institucion
con aspectos administrativos y desde luego con los aspectos juridicos que se desprenden de las
interrelaciones laborales (Zelaya, 2006, p. 207).

Es fundamental el manual de funciones en cada institucién, por medio de ellos se mejora el area

administrativa, lo que permite lograr las metas y objetivos de la institucion.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Elaboracion del Manual de funciones Administrativo para el Instituto de Educacion Basica por

Cooperativa del Cantén Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

4.2 Introduccion

Con el fin de proporcionar un panorama de los puestos del personal administrativo del Instituto
de Educacion Bésica por Cooperativa del Canton Panabaj y para lograr calidad en las labores que
ofrece el instituto a la poblacion, se elabor6 la propuesta de manual que incluye la descripcion de

las funciones del personal técnico administrativo.
El objetivo fue presentar una herramienta basica para la descripcion de las actividades que deben

realizarse, asi como las funciones que deben de ponerse al servicio de la poblacion estudiantil. Se

pretende que sea de gran beneficio para el logro de la misidn, vision y objetivos.

4.3 Justificacion

El manual de funciones se constituye como base fundamental para el desarrollo de una institucion
con personal idoneo. La aplicacion de capacitaciones constantes es otra herramienta que se

propone para el mejoramiento de las funciones de acuerdo con el reglamento vigente.

La propuesta se centrd en el personal administrativo del nivel basico, se desarroll6 debido a las

necesidades presentadas el recurso humano que labora en la institucion.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En algunas instituciones se ha innovado segin las demandas que surgen de los nuevos
paradigmas educativos, lo que implica contar con personal altamente calificado en los puestos

administrativos.

La situacién de las instituciones que no cuentan con un manual de puestos se reduce a la falta de
actualizacién segun las demandas laborales, a veces por falta de conocimiento o por tiempos
limitados para el administrador de la organizacion.

El manual hara posible tener mayor claridad sobre las actividades, responsabilidades y otros
requerimientos que distinguen un cargo, serd una guia para el director y demas colaboradores, en
tanto exista un perfil definido para cada cargo.

Ofrecer a la poblacion estudiantil una coordinacion de actividades técnicas en la administracion y

en la direccién del instituto, favorecera contar con una estructura definida en el area laboral,

conociendo sus funciones y aprovechando la capacidad del recurso humano.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Elaborar un manual de funciones para el reclutamiento y seleccion del personal técnico

administrativo a través de las acciones que promuevan la calidad en sus funciones laborales.

4.5.2 Objetivos especificos

e Implementar capacitaciones constantes para el personal administrativo para un buen servicio

a la poblacion estudiantil.
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e Establecer lineamientos de perfiles de reclutamiento del personal técnico administrativo.

4.6 Estrategias

En el proceso se utilizd la estrategia de observacion para la verificacion y analisis en la
investigacion, con la cual se encontraron las diferentes necesidades primordiales y urgentes de

resolver.

4.7 Resultados esperados

En el trabajo de la direccion se enfocan los tres ejes en que se divide el area técnica
administrativa del instituto: el director, secretario y contador, entes de suma importancia en el
proceso de la calidad educativa segun los nuevos paradigmas de la educacion. EI manual de
labores pone a disposicién de estas autoridades los derechos y obligaciones del personal
contratado dentro del establecimiento, hace que se cumplan las acciones establecidas y las que
plantea el Cédigo de Trabajo y a la Ley de Educacion Nacional.

Tener el perfil adecuado de cada puesto en el departamento administrativo y el tiempo estipulado
en el contrato de trabajo del trabajador, asegura coordinar las actividades para el mejoramiento
del servicio y planificar las propuestas y estrategias de trabajo.

4.8 Actividades

Durante la realizacion de la Practica Profesional Dirigida, se desarrollaron las actividades segun
lineamientos internos y externos. El diagnostico institucional, la observacion de las necesidades
de la organizacion y la elaboracion de la propuesta en diferentes etapas, como la entrevista con el
personal administrativo, docentes y estudiantes que proporcionaron la informacion y datos fueron

fundamentales para solucionar la necesidad del instituto.
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Al terminar el proceso se entregd el manual de funciones al director del instituto para su

aprobacion y aplicacion.

4.9 Cronograma de actividades

Gréfica No. 5
Cronograma
Estrategias Resultados Actividades Mes 1 Mes 2 Mes 3
esperados 1/2]3 1123 1/2|3
Planificar estrategias | Diagnostico Observacion
para captar institucional
informacion
Elaborar entrevistay | Diadlogo con Entrevista y
encuestas estudiantes, encuestas
docentes y
personal
administrativo
Investigacion Datos Reunién con
fundamentales de | personal

necesidades

administrativo

Aplicacion de FODA Solucién de
técnicas y estrategias debilidades y
amenazas
Verificacion de Arbol de Presentacion
estrategias (FODA) | objetivos de soluciones

Elaborar manual de

Socializar datos

Aprobacién de

funciones con el personal propuesta
Entrega a la Facilitar manual Entrega del
direccion del manual | al area proyecto

de funciones

administrativa

Fuente: elaboracidn propia
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4.10 Metodologia

Se aplicd la metodologia de investigacion-accion para ejecutar todo el proceso, para recabar,
sistematizar e interpretar en forma cuantitativa y cualitativa los hechos relevantes de la
investigacion, para dar solucion factible a los problemas que afronta el instituto de Educacion

Basica por Cooperativa, Cantdn Panabaj.

Efectuar la investigacion requiere de una adecuacion de caso y objetivos de estudio, de una buena
exposicion de las necesidades a una solucion, las definiciones de las metodologias cientificas
utilizadas. Esto demanda de las técnicas y herramientas que ayuden al investigador para acercarse
a los hechos y se fundamentan en instrumentos para almacenar la informacion de los elementos

necesariamente indispensables durante el proceso.

En esta investigacion se trabajo mediante la recopilacion de informacion en documentos y

entrevistas con el personal.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La elaboracion del proyecto fortalece eficientemente las funciones del personal administrativo
para ofrecer un buen servicio a toda la poblacion institucional, organizando actividades para el

fortalecimiento de las debilidades en el area laboral.

Se utiliza esta herramienta para el reclutamiento de nuevo personal y permite aplicar los
requerimientos establecidos, la estructura de derechos y obligaciones que establecen las leyes

vigentes en el pais.

En el departamento de la administracion es importante un buen manejo de las funciones del
personal y que se apliquen innovadoras estrategias y metodologias segin las demandas

educativas.
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4.12 Recursos

4.12.1 Humano

Personal administrativo

Personal docente

Estudiantes

Asesor de la Practica Profesional Dirigida
4.12.2 Materiales
e Hojas de papel bond y papel especial para la portada del proyecto

e Computadora e impresora

e Libros e Internet

4.13 Presupuesto

Gréfica No. 6
Presupuesto
No. Descripcion Valor

1 Acceso al internet Q. 150.00
2 Transporte Q. 225.00
3 Material bibliografico y fotocopias Q. 75.00
4 Impresiones y empastado Q. 140.00
5 Ejemplares Q. 100.00
6 Varios e imprevistos Q. 50.00
Total Q. 740.00

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

La préctica se desarrollé en el Instituto de Educacion Basica por Cooperativa Canton Panabaj,
Santiago Atitlan, donde se aplicaron todas las metodologias aprendidas y se llevaron a la practica
diferentes actividades junto con la direccion para el mejoramiento de algunas necesidades, tanto
la organizacién de trabajos, ordenamiento de expedientes de los estudiantes, redaccion de oficios

en diferentes situaciones o reuniones con el personal docente y padres de familias.

Asimismo se colabor6 con la entrega de expedientes requeridos por la Supervisién Educativa del
distrito, el ingreso de los cuadros de calificaciones de diferentes cursos y la verificacion de los
promedios de los estudiantes para que puedan cursar el grado inmediato superior, la entrega de
informes referentes al rendimiento de algunos estudiantes que han sido becados por algunas

instituciones.

La colaboracion también se circunscribié a la revision de proyectos planificados para su
ejecucion a corto, mediano y largo plazo para el mejoramiento de la estructura de necesidades, la
organizacion, coordinacién o direccion de las actividades internas y externas del instituto, asi
como atender a la poblacién estudiantil en diferentes situaciones que se presentan en la direccion,

como mediador de conflictos del instituto.
Se planificaron las estrategias y métodos de actualizacion de actividades pedagdgicas con los
docentes, las capacitaciones que colaboran a enfrentar los cambios que demanda la educacién

nacional.

También se colabord con llevar a acabd la evaluacion de desempefio al personal, tanto a los

docentes y el avance de los educandos en el proceso de la formacidn académica e integral.
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5.2 objetivo de la sistematizacion de la propuesta

Se elaboré un éarbol de problemas y un arbol de objetivos para el mejoramiento de la
administracion de la institucion, para enmarcar sus responsabilidades, obligaciones y asi
garantizar el buen servicio a la poblacién educativa del establecimiento, trabajando en estrategias

que permitan el cumplimiento de los objetivos del instituto.

5.3 Reconstruccidn histérica

La Préactica Profesional Dirigida se realiz6 siguiendo los pasos que se describen a continuacion.

DI diagnéstico institucional consistio en el desarrollo de las técnicas y métodos para la deteccion
del problema. Se realiz6 durante una semana, con el propdsito de aplicar las herramientas
disefiadas para ejecutar en el proceso y que permiten verificar el problema y dar a soluciones

factibles, se cont6 con los recursos administrativamente necesarios.

Luego la propuesta del proyecto se completd en un tiempo determinado, para establecer los

elementos que se plasmaron en este.

El marco teérico consistio en la fundamentacion teérica de estudios cientificos sobre la

administracion, donde se basa la mayor parte del producto que se entregé al final.

La ejecucion se plasmdé en la elaboracion de un manual cuyo objetivo es proporcionar mayor

certeza a los encargados de la institucion en la organizacion de las funciones del personal.
La fase de evaluacion se dividio en dos sub fases: en la primera se consolidaron los resultados de

las evaluaciones realizadas en el diagnostico institucional; en la segunda se realizd una

evaluacion general.
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Finalmente se elaboro el proyecto, se hizo entrega del mismo y se elaboré el informe final, que
contiene en forma suscita toda la informacion obtenida en las distintas fases del Ejercicio

Profesional Supervisado.

5.4 ordenamiento de la informacion

Se dio una estructura ordenada a toda la informacion y se organizé en forma sistematica segun
una guia de trabajo, todos los procesos se desarrollaron durante el tiempo establecido, se recibio
monitoreo y asesoria para poder concretar las teorias y aplicarlas al mismo tiempo a situaciones

reales y problematicas en la institucion.

5.5 andlisis e interpretacion de la propuesta

Se observé que el personal maneja de buena manera la administracion, segun las necesidades que
van surgiendo, bajo la guia del POA y el PEI del establecimiento, sin embargo se hizo notoria la
falta de un manual que le diera formalidad a toda la ejecucion.

5.6 Elaboracién de conclusiones

e Tener claras las funciones de cada departamento que tiene la institucion y segln lo que
demanda el trabajo administrativo del instituto. Dar a conocer el trabajo que el director,

secretario y contador realiza durante el ciclo escolar.

e Fundamentar sus conocimientos a través de investigaciones cientificas sobre la administracion

para que puedan ofrecer un servicio de calidad a la institucion.
e Desarrollar un ambiente de factibilidad con todo el personal que labora en la institucion,

ofrecer una capacitacion sobre los nuevos paradigmas de trabajo y de la educacion en el

contexto presente.
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o Generar soluciones viables a las situaciones en un marco de desempefio profesional.

5.7 Lecciones aprendidas

Con la aplicacion de técnicas y metodologias se desarrollé la practica dirigida desde el inicio,
donde se adquirié conocimiento de diversas expectativas de la administracion, entre ellas las

lecciones aprendidas que se describen en forma resumida en las siguientes lineas:

e Ser innovador con estrategias claras para el logro de los objetivos en las diferentes areas que

Se manejen en una institucion.

e Ser un administrador educativo con vision de establecer lineamientos que impulsen un trato

eficaz con todos los trabajadores de la institucion.

e Ser un administrador con capacidad, con claridad en sus funciones y responsabilidades para

ofrecer su servicio eficaz a la comunidad educativa.

e Ser un buen lider compartiendo y promoviendo trabajo en equipo.

e Implementar la evaluacion de desempefio institucional para el mejoramiento laboral.
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Conclusiones

La Préactica Profesional Dirigida es una actividad formativa que tiene como objeto que el
estudiante asuma su responsabilidad en su rol como profesional en la carrera de Licenciatura en
Administracion y aplique los conocimientos aprendidos durante el proceso de su formacion
académica integral.

Las buenas relaciones interpersonales son indispensables para compartir ideas fundamentales

sobre las situaciones que se presentan en el proceso de la préctica.

Con la implementacion del Manual de Puestos y Funciones del personal administrativo se logro
un avance en el mejoramiento de las deficiencias encontradas en relacién con la falta de
conocimiento y experiencia del personal, asi como el establecimiento de una estructura adecuada

que colabora con el mejoramiento de su gestién administrativa.
Con la aplicacién de los procedimientos y controles se optimizd el tiempo requerido en los

diferentes ordenamientos que se llevan a cabo en el Instituto de Educacion Basica por
Cooperativa Cantdn Panabaj.
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Anexo 1

Cartas de las autoridades

[JUPANA

Unwersidad Panamercana

Santiago Atitlan, Solola 02 de agosto de 2017

A: Antonio Sosof Pablo

Carné No. 201304289

Estudiante del Sexto Trimestre

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Universidad Panamericana

Sede 54 Santiago Atitlan, Solola

Apreciable Estudiante:

Respetuosamente le saludo deseandole bendiciones del Sefior en cada una de
sus actividades cotidianas en beneficio de la educaciéon, como uno de los pilares
del desarrollo del pais.

Por este medio yo Nelson Daniel Jacinto Casia, Licenciado en Administracion
Educativa, Colegiado Activo No. 14,713 y Coordinador de la Universidad
Panamericana Sede 54 Santiago Atitlan, Solola, en uso de mis facultades legales
que me confiere esta maxima casa de estudios superiores, AUTORIZO a usted
realizar su respectiva Practica Profesional Dirigida, en la direccién del Instituto
de Educacion Basica por Cooperativa Canton Panabaj, Jornada Vespertina,
ubicado en el Cantén Pachichaj, del municipio de Santiago Atitlan, con periodo del
04 de Septiembre al 10 de noviembre, debiendo cumplir a cabalidad las 200
horas que demanda la realizacion de este proceso. Esperando poder fortalecer
con su apoyo la calidad educativa que demanda el Ministerio de Educacion.

Deferentemente.

.\
ic. Nelson Daniel Jacinto Casia

iado No. 14713



JUPANA

Unwiversidad Panamercana
Santiago Atitlan, Solola, 02 de Septiembre de 2017

PEM. Cruz Chichom Tzina

Director Instituto de Educacion Basica por Cooperativa Cantén Panabaj.
Jornada Vespertina

Santiago Atitlan, Solola

Reciba por este medio un cordial y atento saludo, deseandole parabienes al frente de sus
actividades educativas que realiza en beneficio de la juventud de Santiago Atitlan.

La presente tiene por objetivo hacer de su conocimiento que el (la) portador (a) de la
presente Antonio Sosof Pablo, con carné No. 201304289 es estudiante del sexto
trimestre de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de
la Universidad Panamericana, extension 54 Santiago Atitlan, Solola. Como parte
fundamental del pensum de estudios de la carrera debe realizar la Practica Profesional
Dirigida, con una duracién de doscientas (200) horas exactas.

Dicha Practica se realizara con las fechas siguientes: del 04 de Septiembre al 10 de
noviembre del presente afio en curso. (Fecha limite que tiene el estudiante para
culminar el proceso de practica, él o ella podra trabajar mas tiempo y con ello finalizara
antes de esta fecha.)

Asi mismo el (la) profesor (a) practicante puede formar parte de una de las comisiones
que funcionan en el centro de aplicacién por el tiempo que duren las practicas, de esta
manera la Universidad Panamericana estara contribuyendo a mejorar en gran parte la
calidad educativa y administrativa que demanda el Ministerio de Educacién.

i
\
\
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INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA CANTON PANABAJ,
SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA GUATEMALA. CA.
AUTORIZADO RESOLUCION 381-2014 CODIGO 07-19-0064-45

Educacion infegral para tu formaciéon académica zdesorrollo comunitario

EL (LA) INFRASCRITO (A) SECRETARIO (A) DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA
CANTON PANABA!I MUNCIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIF
{ C A: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 1-2015 DE ACTAS VARIAS EN QUE A FOLIO 70
DONDE APARECE EL ACTA 14-2017 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 14-2017

En el municipio de Santiago Atitlan, del departamento de Solola, el dia lunes cuatro de
septiembre del afio dos mil diecisiete a las catorce horas, reunidos en la direccion del Instituto de
Educacion Basica Por Cooperativa, del ~ Canton Panabaj, estando presente las siguientes
personas: PSE Cruz Tzina Chichom director del instituto, Antonio Sosof Pablo estudiante de la
UPANA y MEIBL Felipe Daniel Tzina Tzina secretario del instituto quien suscribe el acta para
dejar constancia de los siguiente.

PRIMERO: el director del centro educativo, da la mas cordial bienvenida al estudiante
Antonio Sosof Pablo de la Universidad Panamericana facultad de Ciencias de la Educacion.

SEGUNDO: en base del contenido del oficio emanada por el centro educativo superior,
autoriza al estudiante Antonio Sosof Pablo, quien se identifica con el carne No. 201304289,
para realizar su Practica Profesional Dirigida, de la carrera de licenciatura en pedagogia y
administracién de centros educativos que se realizara en la direccion del instituto Bésico
Panabaj; dicha practica comprende las siguientes actividades: practica profesional supervisada y
un diagnostico institucional, que surte efecto el dia cuatro de septiembre y finaliza el diez de
noviembre del presente afio. Asimismo el director del referido instituto exhorta que esta practica
sera de una gran responsabilidad, voluntad por parte de lo estudiante de la PANAMERICANA,

TERCERO seguidamente el estudiante d¢ PANAMERICANA agradece al director del referido
instituto por la confianza. No habiendo hacer mas que constar se finaliza la presente cuarenta
minutos después de su inicio, en el mismo lugar y fecha, leida y ratificada, firmamos de
conformidad quienes intervenimos.

Y para los usos legales que corresponda, se extiende, firmo y sello la presente certificacion,
en el Canton Panabaj, Municipio de Santiago Atitlan, departamento de Solola a los once
dias del mesde noviembre del afio dos mil diecisiete.

f
MEIBI. Felipe Daniel Tzina Tzina
Secretario

Nos ubicamos en las instalaciones propias, a un costado de la EORM, cantén
Panabaj. ctzichichom, cel 30890382, 45653247
Correo: ctzichichom@gmail.com
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INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA CANTON PANABAJ,
SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA GUATEMALA. C.A.
AUTORIZADO RESOLUCION 381-2014 CODIGO 07-19-0064-45

Educacion infegrol para tu formacion académica Y desarrollo comunitario

EL (LA) INFRASCRITO (A) SECRETARIO (A) DEL INSTITUTO DE EDUCACION BASICA POR COOPERATIVA
CANTON PANABAJ MUNCIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA, CERTIF
I C A: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 1-2015 DE ACTAS VARIAS EN QUE A FOLIO 71
DONDE APARECE EL ACTA 15-2017 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 15-2017

En el municipio de Santiago Atitlan departamento de Solola, el dia viernes diez de noviembre
afio dos mil diecisiete a las quinces horas, reunidos en las instalaciones del Instituto de
Educacion Basica Por Cooperativo Cantén Panabaj, estando presentes las siguientes personas:
PSE Cruz Tzind Chichom director del instituto, Antonio Sosof Pablo estudiante de la UPANA
y MEIBI. Felipe Daniel Tzind Tzina secretario del instituto quien suscribe el acta para dejar
constancia de los siguiente.

PRIMERO: el PSE. Cruz Tzina Chichom director del referido instituto les da la mas cordial de
bienvenida a los presentes.

SEGUNDO: seguidamente el director del Instituto Panabaj agradece al estudiante Antonio Sosof
Pablo, con carné No. 201304289 de la Universidad PANAMERICANA, sede Santiago Atitlan,
del departamento de Solol4 por confiar en el establecimiento, por realizar la Practica Profesional
Supervisada y la entrega del proyecto Manual de Funciones del Personal Técnico Administrativo,
que sera de mucha utilidad para el personal técnico administrativo del centro educativo.

TERCERO: asimismo el estudiante Antonio Sosof Pablo, agradece profundamente el espacio
dado por el director del instituto por la realizacion de su Practica, segin los procesos de la
practica, que se realizé durante de doscientas horas en donde se entregé el proyecto sobre un
manual de funcién, para la innovacién, la cual se cumplio con los requerimientos técnicos
administrativos.

CUARTO: sin mas que hacer constar se finaliza la presente a una hora después de su inicio, en
el mismo lugar y fecha, leida y ratificada firmamos los que en ella intervenimos.

Y para los usos legales que corresponda, se extiende, firmo y sello la presente certificacion,
en el Canton Panabaj, Municipio de Santiago Atitlan, departamento de Solola a los once
dias del mes de noviembre del afio dos mil diecisiete.

N

.MEIBI. Felipe Daniel Tzina Tzina ;
Secretario ¢

f

Nos ubicamos en las instalaciones propias, a un costado de la EORM, cantén
Panabaj. ctzichichom, cel 30890382, 45653247
Correo: ctzichichom@gmail.com

36



Anexo 2

Ficha informativa del estudiante

Formal
1  Datos personales del estudiante
Nombre del estudiante
a) practicante: Antonio Sosof Pablo
b) Carné: 201304289
02 de diciembre
c) Fecha de nacimiento: de 1991 Edad: 26
d) Direccion: Cantdn Tzanjuyu, Santiago Atitlan, Solol4
e) Numero de teléfono: Movil: 47497198
f)  Direccion electrénica: antoniososofpablo@gmail.com

2 Datos de la institucién educativa en donde realizé la Practica Administrativa

Nombre de la institucién

a) educativa: Instituto de Educacion Bésica
por Cooperativa Cantdn Panabaj, Santiago Atitlan — IEBCOOP

b) Nombre del director: Cruz Tzina Chichom

c) Direccion: Canton Panabaj, Santiago Atitlan, Solola

d) Numero de teléfono:

e) Direccion electronica: iebpanabaj@gmail.com
3  Datos de la préactica:

a) Periodo del: 04 de septiembre Al 10 de noviembre de 2017
4 Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

a) Por la institucién educativa. Nombre y firma:

Cruz Tzina Chichom

b) Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Lic. Diego Francisco Cosme Recinos
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Anexo 3

Galeria fotografica
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Anexo 5

Propuesta

Manual de Funciones del Personal Técnico-Administrativo del Instituto de

Educacion Basica por Cooperativa, Canton Panabaj, Santiago Atitlan, Solola
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

“Elaboracion del Manual de Funciones del Personal Técnico Administrativo
del Instituto de Educacion Basica Por Cooperativa, Canton Panabaj, de

Santiago Atitlan, Solola”.

(Proyecto propuesta)

Antonio Sosof Pablo
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Introduccion

Con el fin de proporcionar un panorama de los puestos del personal administrativo del Instituto
de Educacion Bésica por Cooperativa del Canton Panabaj y para lograr calidad en las labores que
ofrece el instituto a la poblacion, se elabor6 la propuesta de manual que incluye la descripcion de

las funciones del personal técnico administrativo.

El objetivo es presentar una herramienta bésica para la descripcién de las actividades que deben
realizarse, asi como las funciones que deben de ponerse al servicio de la poblacion estudiantil. Se

pretende que sea de gran beneficio para el logro de la misién, vision y objetivos.

Este manual sera de gran beneficio para el logro de la mision, vision y objetivos y para
encaminar al instituto al desarrollo y mejoramiento de sus actividades, a través de la
implementacién de su contenido y asi brindar un mejor servicio a la sociedad del Canton Panabaj

y Santiago Atitlan.



Presentacion

El presente Manual de Puestos y Funciones del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa
del Canton Panabaj es un instrumento administrativo a través del cual se establece el perfil de los

puestos técnico administrativos.

El propdsito primordial de este manual es la regulacion de las funciones de cada uno de los
trabajadores de la institucion, como también mejorar la calidad del recurso humano y asi asegurar

la coherencia entre las responsabilidades y obligaciones.

Se busca cumplir los requerimientos establecidos para los procesos de reclutamiento, seleccién y
contratacion del personal técnico administrativo del instituto de Educacion Bésica por

Cooperativa del Cantén Panabaj, IEBCOOP, asi como la induccién de los profesionales.

También se pretende, mediante la implementacion de este manual, motivar la planificacion de
actividades pedagdgicas y operativas para alcanzar un nivel de calidad de servicio competente

segun las demandas de la comunidad educativa.



Capitulo |

Datos generales de la institucion

Establecimiento: Instituto de Educacion Basica por Cooperativa

Direccion: Cantén Panabaj

Jornada: Vespertina

Municipio: Santiago Atitlan

Departamento: Solola

Distrito: 07-19-01

Autorizado segun Resolucion: 381-2014

Caddigo: 07-19-0064-45

Nivel: Basico

Director: PSE. Cruz Tzina Chichom

Duracion de ejecucion: del 2 enero al 31 octubre de 2016

1.1 Descripcion de la institucion

El Instituto de Educacion por Cooperativa del Canton Panabaj, municipio de Santiago Atitlan,
departamento de Solol4, es un establecimiento educativo que ofrece sus servicios educativos a la
comunidad de Panabaj, especialmente a la juventud que anhela una superacion integral para
desenvolverse en el &ambito profesional. El instituto funciona en las instalaciones de la Asociacién

Nuevo Amanecer, ANADESA, ubicada en el canton Panabaj.

Dentro de la organizacion administrativa involucra a la comunidad educativa: autoridades
educativas, direccion, docentes, estudiantes, comité de cooperativa, comisiones internas,

instituciones afines que forman parte de la fortaleza y que le da vida a la institucion educativa



1.2 Resefia historica de la institucion

La comunidad Panabaj dista 3 kilometros de la poblacion de Santiago Atitlan. EI 5 de octubre de
2005 fue afectada por la tormenta tropical Stan, que soterr6 una parte de la comunidad hubo
pérdidas de vidas humanas, viviendas, materiales y cosechas, una parte de las viviendas de la
comunidad fueron destruidas y como producto de la tormenta fueron trasladados a la comunidad
Chukmuk. No toda la gente fue beneficiada, la gente que se qued6 buscé la manera de salir
adelante y rehacer su vida. Un grupo de personas de la comunidad, entre ellos Cruz Tzina
Chichom, Juan Ramirez Cristal y Diego Abraham Tacaxoy Chiviliu, por iniciativa propia idearon

la fundacién de un centro educativo en apoyo a la juventud, en el mes de octubre del afio 2013.

La directiva de la Asociacion Nuevo Amanecer apoyo la idea de la creacion de un instituto por
cooperativa en sus instalaciones, por lo que autoriz6 su funcionamiento.

En el mes de noviembre de 2013 se comenz6 a armar un expediente para el tramite legal del
instituto por cooperativa, se dialogd con varios profesionales para que formaran parte del
personal administrativo y docente, se presentd el expediente en la Supervision educativa de
Santiago Atitlan, y luego de su revision se trasladd a la Direccion Departamental de Educacion de

Solol4, para su autorizacion.

La Direccion Departamental de Educacion de Solola realizé un estudio minucioso del expediente
y en noviembre emitio la Resolucion Departamental No. 381-2014 para la autorizacion legal del

Instituto de Educacion Béasica por Cooperativa del Canton Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

1.3 Vision

Ser un instituto reconocido por facilitar la educacion rural, formar a adolescentes y jovenes en la
cultura general con un alto nivel de formacion humana, fisica, cientifica, civica, cultural y ético-
moral, ser criticos y transformadores de su realidad historica y social sin alterar su entorno

ecoldgico.



1.4 Mision

El Instituto de Educacion Basica por Cooperativa Canton Panabaj es una institucion educativa y
no lucrativa que tiene como finalidad fundamental la formacion integral del educando para

desenvolverse en un mundo competitivo, sustentado en valores morales.

1.5 Justificacion

El instituto cuenta con un plan utilizado como guia para desarrollar las actividades
administrativas, docentes, culturales y medioambientales que se tiene previsto realizar durante el
ciclo lectivo. Es menester tener claridad en las diferentes actividades que se proponen, para lograr
las metas establecidas con la participacion activa, en forma democrética y equitativa, del personal

administrativo.

1.6 Proposito

Desarrollar la labor administrativa y docente, de una forma orientada, coordinada, organizada y
planificada, conforme el marco juridico educativo vigente, que promueva y facilite la ejecucion

de las diferentes actividades, con el aval del Supervisor Educativo del Distrito 07-19-01.

1.7 Indicadores

Lograr la participacién activa, en forma democratica, equitativa y voluntaria de los educandos y
personal docente del instituto. Ejecutar actividades de acuerdo a la capacidad de recursos
disponibles, acorde y con el contexto de los alumnos, Desarrollar y fomentar las capacidades y
aptitudes y habilidades mediante la participacion en las actividades socio-culturales, artisticas y
deportivas. Promover e impulsar una sana recreacién en el alumnado, personal docente para que
se mantenga la salud fisica y mental, mediante las actividades deportivas a desarrollar. Verificar

la formacion cuantitativa y calificativa del estudiante mediante las pruebas objetivas, haciendo el



uso de todos tipos de instrumentos de evaluacion durante el desarrollo de los contenidos
programaticos establecidos.

1.8 Objetivo general

Formar a adolescentes y jovenes en la cultura general con un alto nivel de formacién humana,
fisica, cientifica, civica, cultural y ético-moral, ser criticos analiticos y transformadores de su

realidad historica y social sin alterar su entorno ecolégico.

1.9 Objetivos especificos

e Facilitar el acceso de los adolescentes y jovenes de las comunidades circunvecinas del
Canton Panabaj, del municipio de Santiago Atitlan, Solold, a la educacién del ciclo basico.

e Contribuir al mejoramiento de las condiciones socioecondmicas de la poblacion mediante el
desarrollo educativo.

e Desarrollar actividades socioculturales, civicas y cientificas para la formacion integral de los
estudiantes.

e Coadyuvar a la permanencia de los educandos en el proceso educativo de Guatemala.

e Motivar a los educandos en la superacion personal, en respeto mutuo a las diferencias
individuales.

e Proyectarse en forma creativa e innovadora para promover el bien comun.



1.10 Estructura organizativa

Ministerio de Educacion

Direccidn Departamental de Educacion

1

Supervizion Educativa

Comité de Diireccién Secretaria
cooperativa | | \
| Contabilidad
Claustro de
catedraticos
I
Perzonal
operativo
I
Comiziones Comizidn de Comizion de Comision Comizion de
medio ambients deportes de cultura evaluacion
|
Azociaricn de Padres de familia
estudiantes
Durectivas de
grados
|
Estudiantes

Fuente: elaboracion propla



Capitulo 11

Perfil de manual de funciones

2.1 Justificacion

El manual de funciones se constituye como base fundamental para el desarrollo de una institucion
en donde se necesita personal con la capacidad de desempefiarse en las aéreas que maneja la

administracion, para que la institucion ofrezca un servicio transparente y de calidad.

La aplicacion de capacitaciones constantes es otra herramienta que se propone para el

mejoramiento de las funciones de acuerdo con el reglamento vigente.

La propuesta se centrd en el personal administrativo del nivel basico, se desarrollé debido a las

necesidades presentadas por el recurso humano que labora en la institucion.

2.2 Objetivo general

Elaborar un manual de funciones para el reclutamiento y seleccién del personal técnico

administrativo a través de las acciones que promuevan la calidad en sus funciones laborales.

2.3 Objetivos especificos

e Implementar capacitaciones constantes para el personal administrativo para un buen servicio
a la poblacion estudiantil.

e Establecer lineamientos de perfiles de reclutamiento del personal técnico administrativo.



2.4 Puestos y funciones

Manual de puesto y funciones del director/directora

Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto Director

Departamento Administrativo

Jefe superior inmediato Administrador

Jornada de trabajo 40 horas a la semana
Perfil Licenciado/a en Administracion Educativa
Ubicacion Cantdn Panabaj, Santiago Atitlan

Descripcion del puesto Es la persona encargada de dirigir y orientar el centro educativo
velando por el procedimiento pedagogico, supervisando los
programas de mejoramiento académico; ademas es el
encargado de velar por la eficiencia de los métodos de
ensefianza usados por el o la catedratica durante el proceso de
una ensefianza significativa. Asimismo es el o la encargada de
supervisar las actividades administrativas meramente
académicas, siguiendo el lineamiento del Ministerio de

Educacién de Guatemala.

Requisitos e Licenciado/a en Administracion Educativa

e Minimo un afio de experiencia en el puesto

e Amplio criterio, acostumbrado a trabajar bojo presion

e Conocimiento de paquete Windows

e Buenas relaciones humanas (intrapersonales e
interpersonales)

e Capacidad para planear, coordinar, organizar y evaluar

e Capacidad para trabajar en equipo

Condiciones del trabajo ¢ Instalaciones adecuadas

e Ambiente fresco y agradable




lluminacion adecuada

Espacios para reuniones

Servicio de Internet para facilitar el trabajo

Accesible entrada de vehiculo

Funciones

Planifica, controla, coordina y dirige las actividades académicas y administrativas

del centro educativo.

Asigna las tareas y las responsabilidades al equipo de docente.

Representa a la institucion educativa en las diferentes actividades técnicas
pedagogicas requeridas por el Mineduc o por el patrono inmediato.

Gestiona los requerimientos necesarios para el buen funcionamiento de la

institucion ante el Mineduc.

Supervisa y lleva el control de los registros relativos asi como actas, conocimientos,

cddigo personal asistencia, entre otros.

Promueve acciones importantes que fortalecen el buen desempefio del proceso
ensefianza aprendizaje basandose en los resultados obtenidos de las evaluaciones

bimestrales del ciclo escolar.

Promueve el trabajo en equipo delegando funciones y atribuciones al personal

docente (comisiones: evaluacion, cultura, deporte, disciplina y de ambiente).

Se responsabiliza de los enseres, muebles e inmuebles del instituto de Educacion

Basica por Cooperativa Canton Panabaj.




e Crea una vision académica exitosa para todos los estudiantes.

e Estimula el buen desempefio docente establecido en el centro educativo, practicas y

estrategias de reconocimiento.

e Vela por el cumplimiento de las normas del reglamento luego del conocimiento de

la comunidad educativa.

Obligaciones

Segln la Ley de Educacion Nacional Decreto No. 12 — 91 del Congreso de la Republica,
Acrticulo 37°. Obligaciones de los directores. Son obligaciones de los directores de centros

educativos las siguientes:

a. 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.

b. Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones

administrativas del centro educativo en forma eficiente.

c. 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.

d. d. Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del

centro educativo.

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

ministeriales.
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Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que

son de su competencia.

Realizar reuniones de trabajo periddicas 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 acciones de actualizaciébn y capacitacion técnico-pedagdgica y

administrativa en coordinacion con el personal docente.

. Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

11




Manual de puesto y funciones del subdirector

Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto

Subdirector

Departamento

Administrativo

Jefe superior inmediato

Administrador

Jornada de trabajo

40 horas a la semana

Perfil

Licenciado/a en Administracién Educativa

Ubicacion

Cantdn Panabaj, Santiago Atitlan

Descripcion del puesto

Es la persona que vela por los planes de estudio, programas,
métodos, técnicas, evaluaciones, procedimientos, organizacion,
supervision del personal, participacién y proyectos educativos.
Coordinacion de actividades: docentes, educandos, padres de
familia y/o encargados, autoridades educativas y municipales,
edificio escolar, mantenimiento del edificio, recursos y
materiales que vayan en beneficio del establecimiento y del
educando.

Requisitos

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una

carrera afin al puesto.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de

experiencia en labores a fines y ser colegiado activo.

Otros Requisitos:
e Buenas relaciones interpersonales
e Buena redaccion y ortografia
e Colaborador
e Discrecion

e Conocimiento en computacion en ambiente Windows
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e Facilidad para comunicarse
e Liderazgo

e Honorabilidad

Condiciones del trabajo | e Instalaciones adecuadas

e Ambiente fresco y agradable

e lluminacion adecuada

e Espacios para reuniones

e Servicio de Internet para facilitar el trabajo

e Accesible entrada de vehiculo

Funcion

Mantener informacion objetiva y actualizada del desarrollo educativo del instituto.

Asesorar conjuntamente con el jefe de area al personal en el proceso técnico-docente.

Supervisar clases en un minimo de diez horas semanales, para constatar

personalmente el buen desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje.

Controlar la aplicacion del sistema de evaluacion de los aprendizajes y verificar los

resultados.

Colaborar con la direccion del plantel en la planeacion, programacion, organizacion,

realizacion y evaluacién de las actividades escolares.
Auxiliar a la direccion en la administracion de personal, y los recursos materiales y
financieros con que cuenta el plantel, conforme a las normas y a los procedimientos

que dicten las autoridades correspondientes.

Organizar, dirigir y evaluar las actividades referentes al control escolar de los

13




estudiantes del plantel, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

e Definir los horarios de trabajo de todo el personal adscrito al turno correspondiente y

presentarlos a la direccion para su aprobacion.

e Controlar la asistencia, la puntualidad y el comportamiento del personal escolar, e

informarlo permanentemente a la direccion.

e Proponer la realizacion de actividades culturales, deportivas y recreativas.

e Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades que se encomienden al personal

y estudiantes del instituto.

Obligaciones

Segun la Ley de Educacion Nacional Decreto No. 12 — 91 del Congreso de la Republica,
Articulo 38°.

a) Las comprendidas en los incisos a, ¢, i, j, K, y, I, del Articulo 37 de la presente ley.
b) Las comprendidas en los incisos b, e, f, g, h, y, m, del Articulo 37 de la presente ley,

en ausencia del director del establecimiento.
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Manual de puesto y funciones del secretario/secretaria

Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto

Secretario

Departamento Administracion
Jefe superior inmediato | Director/a
Jornada de trabajo 30 horas

Perfil

Secretaria bilingue

Ubicacion

Canton Panabaj Santiago Atitlan, Solola

Descripcion del puesto

Brinda apoyo administrativo al director/asi mismo al personal
docente. Es la encargada de los documentos oficiales del centro
educativo y atender adecuadamente a las personas que llegan,
redactar actas y requerimientos necesarios, control de oficios

enviados y recibos, archivar la documentacion educativa.

Requisitos

e Secretaria bilingie y oficinista

e Experiencia laboral en el puesto como secretaria, minimo 1
afio.

e Habilidad de procesamiento y en el TIC

e Excelente habilidad de comunicacion verbal y escrita

e Persona discreta y capaz de mantener informacion
confidencial

e Capacidad para realizar trabajo en equipo

e Tiempo disponible por cualquier requerimiento del

establecimiento fuera del horario de trabajo

Condiciones de trabajo

¢ Instalaciones adecuadas

e Ambiente fresco y agradable

¢ lluminacion adecuada

e Servicio de Internet para facilitar el trabajo

e Accesible entrada de vehiculo
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Funciones

Mantiene el registro de los estudiantes.

Levantar actas en las diferentes reuniones que realiza el establecimiento.

Certificar actas cuando es necesario para cualquier trdmite o requerimiento
administrativo.

Redactar memoria de labores anualmente.

Apoya al director/a y la administracion en controlar los tramites de la papeleria del
instituto ante el Mineduc y tener actualizado el registro de la documentacion.

Redactar y remitir los oficios y circulares cuando es necesario.

Dar cumplimiento a los oficios, circulares u otros encargados por la DIDEDUC.

La organizacion técnica, el orden y actualizacion de archivos.

La elaboracion de estadisticas, cuadros med y prim de cada ciclo escolar.

Controlar el libro de asistencia de los catedréticos.

Extender certificaciones, constancias, cartas manteniendo un registro de entrega y
recibido.

Representar dignamente al centro educativo ante las autoridades y dependencias del

Mineduc.

Obligaciones

Decreto No. 1441 Codigo de Trabajo, Articulo 63.

Ademas de las contenidas en otros articulos de este Cddigo, en sus reglamentos y en las

leyes de prevision social, son obligaciones de los trabajadores:

a. Desemperiar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su representante,

a cuya autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al trabajo.

b. Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma,

16




tiempo y lugar.

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo. Es entendido que no son
responsables por el deterioro normal ni por el que se ocasione por caso fortuito, fuerza

mayor, mala calidad o defectuosa construccion.

. Observar buenas costumbres durante el trabajo.

Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente en que las
personas o intereses del patrono o de algun compafiero de trabajo estén en peligro, sin

derecho a remuneracién adicional.

Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o durante este
a solicitud del patrono, para comprobar que no padecen alguna incapacidad
permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o incurable; o a peticion del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con cualquier motivo.

. Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a cuya
elaboracion concurran directa o indirectamente, con tanta mas fidelidad cuanto mas
alto sea el cargo del trabajador o la responsabilidad que tenga de guardarlos por razén
de la ocupacion que desemperia, asi como los asuntos administrativos reservados, cuya

divulgacién pueda causar perjuicio a la empresa.
. Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades
competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad y proteccion personal de

ellos o de sus comparieros de labores, o de los lugares donde trabajan.

Desocupar dentro de un término de treinta dias, contados desde la fecha en que se
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termine el contrato.

Aurticulo 64. Se prohibe a los trabajadores:

abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del patrono o
de sus jefes inmediatos;

. hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o contraria a
las instituciones democréticas creadas por la Constitucion, o ejecutar cualquier acto

que signifique coaccion de la libertad de conciencia que la misma establece;

. trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes o en

cualquier otra condicion anormal analoga;

. usar los tiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto de aquel

a que estén normalmente destinados;

portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del establecimiento,
excepto en los casos especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se
trate de instrumentos cortantes o punzocortantes, que formen parte de las herramientas

0 Utiles propios del trabajo;

la ejecucion de hechos o la violacién de normas de trabajo, que constituyan actos

manifiestos de sabotaje contra la produccidén normal de la empresa.

La infraccion de estas prohibiciones debe sancionarse, para los efectos del presente

Cadigo, unicamente en la forma prevista por el articulo 77, inciso h), o, en su caso, por los

articulos 168, parrafo segundo, y 181, inciso d).

Derechos

18




Capitulo segundo del Cédigo de Trabajo. Salario minimo y su fijacion.

Articulo 103. Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo que cubra sus
necesidades normales de orden material, moral y cultural y que le permita satisfacer sus

deberes como jefe de familia.

Articulo 127. Son dias de asueto con goce de salario para los trabajadores particulares: el
1.0 de enero; el jueves, viernes y sabado santos; el 1.0 de mayo, el 30 de junio, el 15 de
septiembre, el 20 de octubre, el 1.0 de noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a partir
de las 12 horas, el 25 de diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas

y el dia de la festividad de la localidad.

El patrono estd obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en una misma
semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asimismo cuando coincidan un dia de

asueto pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 130. Todo trabajador sin excepcién, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono,
cuya duracién minima es de quince dias habiles. El hecho de la continuidad del trabajo se

determina conforme a las reglas de los incisos c) y d) del articulo 82.
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Manual de puesto y funciones del contador

Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto

Contador

Departamento

Administrativo

Jefe superior inmediato

Director

Jornada de trabajo

30 horas a la semana

Perfil

Perito contador

Ubicacion

Cantdn Panabaj, Santiago Atitlan

Descripcion del puesto

Sera la persona responsable de toda la actividad contable y

financiera del establecimiento.

Requisitos

Perito contador o perito administrador
Conocimientos y préctica en contabilidad y financiera
Experiencia laboral en el area de contabilidad
Excelente presentacion personal

Sexo masculino o femenino

Habilidades y destrezas

Perito contador o perito administrador
Conocimientos y préactica en contabilidad y finanzas
Experiencia laboral en el area de contabilidad
Excelente presentacion personal

Sexo masculino o femenino

Condiciones de trabajo

Instalaciones adecuadas

Ambiente fresco y agradable

[luminacion adecuada

Servicio de Internet para facilitar el trabajo

Accesible entrada de vehiculo

Funciones

e Prestar un buen servicio a la comunidad educativa.
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Registro y control de la correspondencia del Instituto de Educacion Basica por
Cooperativa Cantdn Panabaj.

Llevar la contabilidad del instituto.

Controlar y registrar el pago de inscripcion y colegiatura haciendo entrega del recibo al

responsable del pago.

Rendir informes mensuales contables al administrador, director y otros.

Hacer los depositos en el banco después de recibir la colegiatura mensualmente.

Llenar cheque y pagar al personal puntualmente.

Llenar correctamente las planillas de pago de cada trabajador mensualmente.

Rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas.

Estar al dia con todos los documentos y requerimientos que estan bajo su

responsabilidad.

Operar los libros contables en su momento.

Realizar las compras necesarias para el buen funcionamiento del instituto.

Cumplir con las obligaciones para las cuales fue contratado.

Estar actualizado con todos los cambios y requerimientos del Ministerio de Educacion.

Obligaciones
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Decreto No. 1441 Cdédigo de Trabajo, Articulo 63. Ademéas de las contenidas en otros

articulos de este Codigo, en sus reglamentos y en las leyes de prevision social, son

obligaciones de los trabajadores:

a.

Desempefiar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su
representante, a cuya autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al trabajo.

Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma,

tiempo y lugar.

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo. Es entendido que no son
responsables por el deterioro normal ni por el que se ocasione por caso fortuito,

fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccion.

Observar buenas costumbres durante el trabajo.

Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente en que las
personas o intereses del patrono o de algin compafiero de trabajo estén en peligro,

sin derecho a remuneracion adicional.

Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o durante
éste a solicitud del patrono, para comprobar que no padecen alguna incapacidad
permanente o alguna enfermedad profesional, contagiosa o incurable; o a peticion

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con cualquier motivo.

Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a cuya
elaboracion concurran directa o indirectamente, con tanta mas fidelidad cuanto méas

alto sea el cargo del trabajador o la responsabilidad que tenga de guardarlos por
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razéon de la ocupacién que desempefia, asi como los asuntos administrativos

reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la empresa.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades
competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad y proteccion personal
de ellos o de sus comparieros de labores, o de los lugares donde trabajan.

Desocupar dentro de un término de treinta dias, contados desde la fecha en que se

termine el contrato.

Articulo 64. Se prohibe a los trabajadores:

g. abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del patrono o

de sus jefes inmediatos;
. hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o contraria a
las instituciones democraticas creadas por la Constitucion, o ejecutar cualquier acto

que signifique coaccion de la libertad de conciencia que la misma establece;

trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes o en

cualquier otra condicion anormal analoga;

usar los utiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto de aquel

a que estén normalmente destinados;

. portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del establecimiento,
excepto en los casos especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se
trate de instrumentos cortantes 0 punzocortantes, que formen parte de las herramientas

0 Utiles propios del trabajo;

23




I. la ejecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo, que constituyan actos
manifiestos de sabotaje contra la produccién normal de la empresa.

La infraccion de estas prohibiciones debe sancionarse, para los efectos del presente
Cddigo, tnicamente en la forma prevista por el articulo 77, inciso h), o, en su caso, por los

articulos 168, parrafo segundo, y 181, inciso d).

Derechos

Capitulo segundo del Cédigo de Trabajo. Salario minimo y su fijacion 8) Articulo 103.

Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo que cubra sus necesidades
normales de orden material, moral y cultural y que le permita satisfacer sus deberes como

jefe de familia.

Articulo 127. Son dias de asueto con goce de salario para los trabajadores particulares: el
1.0 de enero; el jueves, viernes y sabado santos; el 1.0 de mayo, el 30 de junio, el 15 de
septiembre, el 20 de octubre, el 1.0 de noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a partir
de las 12 horas, el 25 de diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas

y el dia de la festividad de la localidad.

El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en una misma
semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asimismo cuando coincidan un dia de

asueto pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 130. Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas despues de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono,
cuya duracién minima es de quince dias habiles. El hecho de la continuidad del trabajo se

determina conforme a las reglas de los incisos c) y d) del articulo 82.
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Segun establece el articulo 4 de la seccion 22 del Estatuto de los Trabajadores, los
trabajadores tienen como derechos basicos, con el contenido y alcance que para cada uno

de los mismos disponga su especifica normativa, los de:

a. Ocupacion efectiva.

b. A la promocion y formacién profesional en el trabajo.

c. A no ser discriminados directa o indirectamente para el empleo, o una vez empleados,
por razones de sexo, estado civil, edad dentro de los limites marcados por esta Ley,
origen racial o étnico, condicion social, religidbn o convicciones, ideas politicas,
orientacion sexual, afiliacién o no a un sindicato, asi como por razén de lengua, dentro
del Estado espafiol. Tampoco podran ser discriminados por razoén de discapacidad,
siempre que se hallasen en condiciones de aptitud para desempefiar el trabajo o empleo

de que se trate.

d. Al respeto de su intimidad y a la consideracion debida a su dignidad, comprendida la
proteccion frente al acoso por razén de origen racial o étnico, religiéon o convicciones,
discapacidad, edad u orientacion sexual y frente al acoso sexual y al acoso por razén de
Sexo.

e. A la percepcion puntual de la remuneracion pactada o legalmente establecida.

b. Al ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.
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Conclusiones

Toda institucion tiene que contar con un manual de funciones para lograr orden, establecer las

politicas y los procedimientos de cada area.

El instituto ofrece diversidad de beneficios dentro del marco de operatividad del mismo, por lo
que debe desarrollar actividades divulgativas con el fin de promocionar los servicios que ofrece a
la comunidad educativa, asi como lograr una mayor incorporacion de nuevos miembros, lo que

pudiera contribuir a su fortalecimiento.

Sin una estructura organizacional adecuada el personal dificilmente podra contribuir al logro de
los objetivos de la institucién. Una organizacién seré eficiente si su estructura esta disefiada para

cubrir sus necesidades.
Mientras mas clara sea la definicion de un puesto, las actividades a realizar y la comprension de

las relaciones de autoridad y las relaciones informales con otros puestos, se evitaran conflictos y

se mejorara la productividad de los recursos humanos.
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Recomendaciones

Mantener un programa de actualizacion constante para los empleados actuales y futuros a efecto
de fortalecer el conocimiento sobre sus funciones y sobre la cooperativa, lo que con llevara a un
acertado desempefio y una clara definicion de lineas de mando, funciones y actividades en cada

una de las areas de trabajo.

Realizar una reestructuracion de procesos para mejorar el funcionamiento de la cooperativa, a
efecto de elaborar e implementar manuales de organizacién, normas, procedimientos y politicas
con el propdsito de hacerlos del conocimiento de empleados y futuros elementos que ingresaran

al instituto para contribuir a la obtencion de mejores resultados.

Desarrollar eventos de capacitacion para el personal docente para orientarlos a cada una de las
areas de trabajo existentes, para citar lo referente a las metodologias de trabajo, atencion a la
comunidad educativa, en la actualizacion de sistemas administrativos, cooperativismo y otros,

para promover un eficiente funcionamiento.

Establecer una politica del personal que comprenda el reclutamiento con el adecuado nivel

académico y cumplimiento de los requisitos que exigen cada una de las areas de trabajo.
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