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Resumen

La presente practica administrativa se realizé informe en el Instituto de Educacién Diversificada
INED del municipio de Estanzuela, durante el mes de febrero con el objetivo de implementar
herramientas que brinden estrategias administrativas al personal del establecimiento educativo en

el 4rea de administracion.

Con el fin de interpretar y aplicar las lineas de accién de una organizacién educativa, se aplicd
una entrevista y un cuestionario a la directora del establecimiento, una encuesta a docentes yen
relacion a la institucién se elaboré la matriz del FODA, a efecto de establecer las siguientes
problematicas, que determiné que no se cuenta con un guia de funciones administrativa, no existe

instrumentos para una buena administraciér, insuficiencia de personal administrativo.

Finalmente como paso previo a la elaboracion del presente informe, y asi lograr el mejor
cumplimiento del objetivo de este documento, se realiza una guia de funciones administrativas

que permitird incorporar las adecuaciones que surjan en su aplicacién diaria.



Introduccién

La presente guia de funciones administrativas del instituto nacional de educacién diversificada
INED del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa, es una herramienta que permitira al
personal administrativo realizar los procesos de manera efectiva y lograr eficazmente los
problemas que se presentan dentro de los limites del establecimiento educativo. La presente
practica profesional dirigida permite estructurar toda la informacién recabada para un

ordenamiento 16gico, que nos permitira explicar pase a paso todo el trabajo realizado.

En el capitulo niimero uno se encuentra el marco contextual donde se detalla la descripcion del
tipo de institucién donde se realiz6 la practica profesional dirigida, la resefia histérica de la

institucion, la misién y vision, la estructura organizativa y la ubicacién geografica.

En el capitulo dos se observa la descripcién de la metodologia aplicada, técnicas e instrumentos,

informantes y unidades de anélisis, resultados del diagnéstico institucional.

En el capitulo tres encontramos la sistematizacién de la practica, el desarrollo, objetivos general y
especificos, érea trabajada, actividades desarrolladas, lecciones aprendidas y propuesta de

mejora, fundamentacion tedrica de la propuesta.

La propuesta de solucion que se presenta en el presente informe contiene el disefio de las
funciones administrativas, que se orienta al personal administrativo con el fin de desempeiiar los
procesos, que brindard una herramienta Util que mejorard la estructura organizacional con

eficacia.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Descripcién de la Institucién

La Practica Profesional Dirigida (PPD), se inici6 con la etapa de implementacion (diagnéstico),
para realizar esta etapa se entrevisté al personal administrativo que laboran en el Instituto
Nacional de Educacion Diversificada INED, establecimiento que se encuentra ubicado en el
barrio arriba del municipio de Estanzuela, en el lugar que ocupa la escuela de varones José
Agapito Castafieda, institucién que es oficial que tiene a bien brindar educacién diversificada
con las carreras de Bachiller de ciencias y letras con orientacion en computacion y Bachiller de
ciencias y letras con orientacion en electricidad, siendo un establecimiento publico,
conociéndose asi, aspectos importantes de esta institucién tales como: mision, visi6n, su situacién
administrativa y los recursos con que cuenta. También se realizé una observacién fisica. A través
de ésta etapa se detectaron problemas y luego de un estudio técnico se priorizé el problema que
dio origen a una Guia de Funciones Administrativas, dirigidos al personal docente y
administrativo del Instituto Nacional de Educacién Diversificada INED del municipio de
Estanzuela, departamento de Zacapa.

1.2 Reseiia histérica de la institucién

La Direccién del Instituto Nacional de Educacién Diversificada se encuentra ubicada juntamente
con la sala de docentes del INEB de Estanzuela, razén que limita los procesos de la
administracién; por lo que se considera un distractor para la administracion y el factor privacidad
no es factible. Es sumamente latente la necesidad que el Instituto Nacional de Educacién
Diversificada muestra al no contar con varios insumos los cuales brindarian mejores resultados en

el desempefio de los procesos administrativos.

El diagnostico situacional administrativo demanda apoyo institucional y asi lograr mejores

ambientes, debido a que la ubicacién de la Direccién no es la apropiada para atencion de los



estudiantes y para la recepcién de padres de familia que en ocasiones son citados o visitan el
establecimiento para detectar el rendimiento de los jévenes. Para lo que brindo un aporte de
solucion a la deficiencia, y lograr que una intervencién gestora para llegar a contar con un

espacio fisico que no sea compartido con otro establecimiento.

No se cuenta con una iluminacién y una ventilacién apropiada, la direccién no cuenta con un
equipo de computa que brinde las herramientas a la vanguardia del personal docente y lograr las
competencias que los estudiantes deben alcanzar un porcentaje apropiado, para obtener dicha
informacién fue necesario aplicar el instrumento del FODA, para detectar las fortalezas y
oportunidades con las que cuenta el establecimiento educativo pero a su vez considerar un tema
de importancia las debilidades que se apegan al desempefio del mismo y las amenazas que se

detectan dentro y fuera de la comunidad educativa.

Se desarroll6 un proceso de aplicacién de una entrevista directamente al personal administrativo,
y un cuestionario que brindaria informacién de ubicacién, equipo, entre otros detalles que hizo
que se sometiera a considerar mecanismos de viabilidad y factibilidad de la estructura del plan de
ejecucion durante el tiempo de estadia dentro del establecimiento educativo. Tomandose la
carencia existente dentro de la administracién educativa del instituto INED para brindar un aporte
como lo es el disefio de una guia de funciones administrativas, la cual ampliara los conocimientos
en el liderazgo del personal de direccion para lograr que los procesos se logren con éxito, siendo

ejemplo para los futuros administradores.

1.3 Visi6én y Misién
1.3.1 Visién

Ser una Institucién Educativa que impulse el desarrollo sosfenible que contribuya a la formacion
integral de jovenes como parte de la comunidad, asi también ser acreditados por su calidad, y
formacion profesional, innovando pedagégica, académica y cientificamente, para que la juventud
construya sus aprendizajes como proyecto de convivencia social y le permita el acceso a otros
niveles de vida que aporte a la sociedad jovenes gestores con vision de desarrollo comunal y

social.



1.3.2 Misién

Somos una Institucién Educativa que desarrolla funciones comprendidas con la Formacién
integral de los jovenes a través de habilidades y actitudes con valores morales, espirituales
mediante una educacién con integracion del ser humano en cada 4rea del nuevo curriculo

nacional base en la carrera que ofrece de Bachiller en Ciencias y Letras.

1.4 Estructura Organizativa




1.5 Ubicacién Geografica

(imagenes@2012 Datos de mapa@2012)
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Nombre de la institucion educativa: Instituto Nacional de Educacién Diversificada.




Salén de Reuniones de los docentes del INEB compartido a INED.




Capitulo 2

Diagnéstico Institucional

2.1. Descripcién de la Metodologia Aplicada

2.1.1 Técnicas

Se aplicé una guia de informacién, y se utilizé la técnica de entrevista como proceso de
investigacién en el contexto administrativo y de esta manera lograr identificar las funciones del
personal de la administracién y los tiempos en que ejecutan las acciones, a su vez se obtuvo
informacién de cémo estd estructurada la infraestructura fisica de las instalaciones del
establecimiento educativo e identificar el equipo de oficina con que cuenta la administracién.
Asi mismo se aplicé la herramienta con el fin de obtener una Optima ejecucion de mejoras
continuas en el desarrollo de los procesos a través de las frecuentes demandas con instancias

administrativas.

Aportando cambios significativos que sean inmersos en la obtencién de alternativas que brinden
mejoras optimas para lograr estrategias que identifican los posibles problemas que se encuentran
en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada INED, jornada vespertina, del municipio de

Estanzuela, Zacapa.

2.1.2 Instrumentos

Se aplicé un cuestionario con el fin de obtener datos objetivos que permitieron establecer
carxcteristicas que el administrador del centro educativo, genera a través de la informacion con
que cuenta para fijar los procesos administrativos, los fundadores del establecimiento, la
aplicacién de responsabilidades dentro del mismo, y las situaciones laborales que ha tenido bajo
su responsabilidad, la localizacién v las carencias que existen en las instalaciones, tomando en
cuenta que la investigacién anuncié planteamientos que dio lugar al fortalecimiento de las
funciones administrativas, relacionando las fortalezas y oportunidades que el é4rea administrativa

atiende en los enlaces institucionales y el apoyo que obtiene por las autoridades superiores de



educacion, considerando de mucha relevancia la atencién en las debilidades y amenazas que
pueden ser lineas de accién que generen problematica tanto a la administracion, como a la
comunidad educativa, por ello se atiende nuevas y firmes préacticas en los procesos, y asegurar

que la investigaci6n gener6 soluciones que dieran como resultado una institucion con eficiencia.

2.1.3 Informantes

Se conté con una directora y claustro de maestros que lo conforman cuatro docentes del
establecimiento, que son las personas idoneas para una nueva administracién del centro de
estudio, haciéndoles mencion las habilidades que debe desarrollar a través del conocimiento de

las funciones administrativas, frente a los procesos de toma de decision.

2.1.4 Unidades de analisis

Se consultaron fuentes de informacién con el propésito de fortalecer los procesos que aportarian
estrategias que desarrollar el informe, teniendo a la vista documentos como tesis recuperadas,
para utilizar como guia que estableceria formas de seleccion de ideas, las cuales son un beneficio
en la redaccion de los procesos a sefialar, citando diferentes tipos de manuales de universidades,
como empresas que se toman la tarea de innovar los procesos administrativos para lograr una
calidad de atencién, estableciendo consultas de bases legales dentro de las instituciones
educativas, que hacen que los empleados desde su contratacion conozcan sus funciones, derechos
y obligaciones para lo cual a través de los articulos y acuerdos gubernativos que ayudan en la
aplicacion de instrumentos de seleccion innovadores. Dichas consultas son localizadas unidades
de administracién que se pueden citar en paginas web, haciendo mencion la consulta realizada en
el portal del Miristerio de Educacién, que son instrumentos que benefician para estar

actualizando los procesos administrativos que se desarrollan en los establecimientos educativos.

Se tomaron consultas en manuales de funciones administrativos que se redactaron por la
organizaciones con el fin de brindar una calidad administrativa con eficiencia, se consulto la ley
de servicio civil, la ley educativa, la ley de catalogacion y dignificacién y conocer los articulos

que todo administrador debe manejar y de esta manera aplicarlos al personal que tiene a su cargo



estableciendo con claridad las funciones que deben realizar, a través de estas consultas, se logro

definir, como debe realizarse un reglamento interno que se debe manejar en toda institucién.

2.2 Resultados del diagnéstico institucional

El presente informe establece el desempeiio institucional y el reforzamiento administrativo, en
donde se planted propuestas de mejoras, que vienen a generar una funcionalidad con eficiencia
del instituto nacional de educacién diversificada INED del municipio de Estanzuela, aplicando
asi un FODA, que define, que los procesos que se han venido incrementado, muestra aspectos
que debilitan las actividades administrativas, armonizando los lazos de apoyo que la
municipalidad brinda como resultado de la gestion institucional, obteniendo personal por
contrato municipal, para la atencién de la poblacién educativa, estableciendo soluciones que
beneficien la administracién de la institucion, tomando estrategias que promueven mejoras
continuas, que hace viable la ejecucién del proyecto, considerando el interés y aceptacién de los
docentes y director ya que dispuestos a colaborar en las diferentes actividades especificas,
permite una mejor aplicacion de los esfuerzos que se realicen en las diferentes etapas

administrativas, fortalecimiento los cambios que genero la propuesta de una guia de funciones.

Resultados de la observacién fisica

Dimensiones promedio de la Direccién

oficina compartida con la sala de
docentes del INEB.

2 Ubicacion Muy buena Cuenta con poco espacio

Buena fisico y es compartido
P!

Regular
Mala

3 Ventilacién : Suficiente Es poco espacio y no hay
Aceptable ventilacion.
No aceptable

4 Iluminacién Suficiente No es suficiente la
Aceptable




iluminacién.
5 Sala de estar Si No cuenta.
No
6 Cuenta con servicio de | Si No cuenta
internet No
7 Cuenta con servicios de | Si Si hay cafionera.
ayudas No
Audiovisuales Estado
8 Tiene  suficiente  agua | Si No debido a que esta
entubada No compartidlo con  otro
establecimiento.
9 El edificio es Oficial Si
Privado
10 | Otros aspectos que no se No cuenta con laboratorio
consideraron en esta guia de . .
observacion. de Computacién propio.

Fuente propia.

(En hoja adicional, analice los aspectos calificados como deficientes durante la observacién fisica de la
institucién educativa, identifique que soluciones aportaria en situaciones determinadas o que sugerencias

daria a para solucionarlas).

Seguidamente se aplico un FODA que permiti¢ determinar fortalezas, debilidades,

Oportunidades y amenazas.

Fortalezas

la jornada vespertina.

v Incremento en la poblacién educativa.

v Apoyo que le brinda la Municipalidad con un contrato para personal docente.

v" Enlace institucional con la Escuela Primaria para el uso del equipo de cdmputo en




Oportunidades

v" Los enlaces institucionales.
v" Accesibilidad a las instalaciones educativas.
v Apoyo del MINEDUC

v _Ampliacién de nuevas carreras

Debilidades

No se cuenta con una Guia de funciones Administrativas.

Falta de Aspectos Filosoficos visibles (Visién y Misi6n y Organigrama)
No se cuenta con un Guia de funciones del personal docente.

No se cuenta con instrumentos para una buena administracién

No se cuenta con mobiliario Administrativo

Falta de espacio fisico para la Direccién del plantel.

Insuficiencia de personal Administrativo ( No hay Secretaria)

No se cuenta con instalaciones propias.

No se cuenta con un laboratorio propio para los educandos.

Falta de servicio de Internet que sustente los procesos administrativos y docentes.
No se cuenta con un salén de reuniones

HENERRRENENNNN

Amenazas

v Que las necesidades de una Direccién equipada no facilite los procesos en un
promedio de tiempo indicado.

v Que las funciones del Administrador no se desarrollen efectivamente y exista
margen de error en los procesos y resultados.

¥ Que la calidad de educacién no sea promedio en los distintos sectores.

v Que exista desercién.

Fuente de elaboracion propia.
Se listaron las carencias para luego aplicando el analisis de lo viable y factible se determing
la problematica mas urgente a resolver, investigar sobre la misma para finalmente ofrecer

una propuesta de solucion.
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Capitulo 3

Sistematizacién de la préctica

3.1 Desarrollo de la prictica

Objetivo General
Disefiar una guia de funciones administrativas que permita establecer en forma clara y ordenada
el cumplimiento de distintas tarcas y acciones administrativas en el Instituto de Educacién

Diversificada INED del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa.

Objetivos Especificos

» Elaborar un instrumento técnico que permita obtener informacion de funciones, asi como

los niveles de autoridad y responsabilidad existentes en el establecimiento.

* Promover actitudes de compromiso en la aplicacion de herramientas, e instrumentos que

respondan a las caracteristicas del area administrativa.

 Proporcionar a la direccion del plantel una guia que establezca en forma clara y ordenada
las funciones, asi como el grado de responsabilidad en cumplimiento de las distintas 4reas

y tareas administrativas en dicha institucion.

Determinado cada una de las funciones administrativas que integran los procesos, requiriendo de
la utilizacién de recursos humanos y técnicos con el objeto de reconocer las condiciones y
recursos de alternativa y asi ejecutar mejoras continuas para lograr los avances durante la
ejecucion de las actividades que requieren de resultados, por lo que el instituto nacional de
educacién diversificada INED del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa, mostré una
carencia de estrategias que complementan los procesos administrativos, para lo cual durante la

ejecucion de la practica administrativa se detecté procesos de planeacion que permitié esfuerzos

12



encaminados al seguimiento y control de actividades que se deben cumplir en tiempos especificos
y asi evitar un marco de error, estableciendo fases y etapas que comprenden alternativas de
solucién, manejando diversos procesos que se pretenden seguir alcanzando, para poder evaluar
los procesos de ejecucién de las actividades que faciliten el orden cronolégico que nos
permitieron verificar los resultados obtenidos, que muestran el desconocimiento de las funciones

administrativas que se deben desarrollar en la institucién.

3.1.1 Area trabajada

Relacionando la investigacion y la fundamentacién del problema que se detecté dentro del
establecimiento educativo, se puede resaltar que la problematica cita fuentes bibliograficas que
argumentan la investigacién, previamente citada, asi se puede determinar los objetivos que se
persiguen y se aplican, el ejercicio de claridad que conlleva a complementar conjuntamente la
estructura de la investigacién que determiné la funcionalidad eficiente, impactando en la calidad
de atencién que se debe ofrecer, organizando los aportes de las variables y periodo de tiempo en

que se debe ejecutar.

El 4rea de trabajo que se observo, planificé y ejecuté en la practica administrativa, se identificé
fases de desconocimiento por el personal administrativo que fundamentaron la problemética para
aportar estrategias que implementen un proceso de mejores resultados en la atencién de la

comunidad educativa.

Para mejorar la administracién y el uso adecuado de los documentos administrativos de la
institucion es imprescindible, aplicar de forma eficiente y eficaz los documentos que ampara los
derechos, obligaciones a todo los que integran el equipo para alcanzar los objetivos y metas, en el
f(;mento de las herramienta fundamentales para el cambio del sistema administrativo de la
institucién, que sea competitivo en el marco de la calidad del Instituto de FEducacién
Diversificada INED del municipio de Estanzuela, departamento de Zacapa, en el cual se llevé a

cabo la induccién y socializacién del disefio de una guia de funciones administrativa.



3.1.2. Actividades desarrolladas

Reconociendo la calidad administrativa que se observa dentro de la institucién educativa del
INED del municipio de Estanzuela, del departamento de Zacapa, se plantea un sistema de
innovacién que tiene que ver con la administracién tanto interna como en los procesos externos
y dada la importancia de las funciones administrativas, se puedo identificar diferentes procesos
en la institucién donde se tuvo a bien equipar de informacion y experiencia durante la préctica
profesional dirigida, constituyéndose el area administrativa como una fuente de consultas, en la
que se desarrollo procesos de revision de expedientes que cuenten con los documentos
solicitados, y asi preparar la estadistica de inscritos con sus cbdigos respectivos en el sisterna de
registros de estudiantes, considerando el rol que el director debe evaluar a través de los procesos
que debe preparar, es la atencién de padres de familia, inscripcion de nuevos inscritos, ser una
pieza esencial durante la prictica. Cada uno de los procesos que se ejecutaron en la
administracion del establecimiento mostraba la necesidad de una guia de funciones

administrativos para conocimiento de las responsabilidades y areas que deben reforzar.

El proceso de practica administrativa permitié un efectivo aprendizaje de actividades que hacen
que como profesional se pueda desempefiar toda drea que se asigne con el fin de mejorar la
calidad administrativa.

3.1.3 Lecciones aprendidas

* Larevision de expedientes por grado de bachillerato (4to y 5to.)

* Participacion en el ingreso de cédigos de estudiantes en el portal de MINEDUC para

inscripciones.

* Revision de estudiantes en ¢l portal de MINEDUC para verificacién de traslado de nivel

académico.
¢ Actualizacién del libro de asistencia del personal.

* Apoyo en la revision del proyecto de vida y presentacion.

14



e Apoyo de logistica en la presentacion del proyecto de vida.
e Elaboracién del Proyecto educativo institucional como aporte.

¢ Disefio de una guia de funciones administrativa.

3.1.4 Propuesta de mejora

La estructura del Instituto Nacional de Educacién Diversificada INED del Municipio de
Estanzuela, se identificé la carencia de funciones administrativas, la cual debilita los procesos del
establecimiento educativo, orientadas al cumplimiento de las tareas, s¢ tiene a bien la
elaboracién de una Guia de Funciones Administrativas, como aporte derivado de la experiencia

administrativa.

3.1.4.1 Fundamentacidn tedrica de la propuesta

Acuerdo Ministerial No. 2475-2007. Reglamento Interno de la Direccién de Servicios

Administrativos DISERSA.
Articulo 1°. Naturaleza

La Direccién de Servicios Administrativos es el érgano encargado de suministrar los bienes y
servicios que requieran para su ordinario funcionamiento las dependencias centrales del
Ministerio, conforme a las atribuciones que le otorga el Reglamento Orgénico Interno del

Ministerio de Educacién.

Todo establecimiento debe manejar procesos administrativos con bases legales para su
aplicacién en diferencias administrativas en especial el reglamento para el uso de edificios
escolares, segun el Acuerdo Gubernativo No. 2-72, el cual se refiere al uso de edificios escolares

por dos o mas establecimientos educativos.
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Definicion de la administracion

El conjunto de Organos Administrativos que desarrollan una actividad para el logro de un fin
(Bienestar General), a través de los Servicios Publicos (que es el medio de que dispone la
Administracion Plblica para lograr el bienestar General), regulada en su estructura y

funcionamiento, normalmente por el derecho administrativo. Administrar los bienes del estado.
En el objetivo de la implementacion de esta guia es pretender:

e Construir una fuente de informacién que facilite al personal la correcta ejecucion de las

tareas.

v Definir por escrito perfiles, funciones, deberes y prohibiciones de los Directores docentes,
docentes, secretarios y personal de apoyo logistico.  www.//master2000.net/recursos/Guia

de funciones.

Ley de Dignificacién y catalogacion del Magisterio Nacional. Decreto Legislativo No. 1485
Norma las relaciones laborales entre el docente y el Estado. Dignifica econdmica, social y
culturalmente al Magisterio Nacional. Todo establecimiento educativo debe conocer la
importancia de las leyes que respaldan y describen las obligaciones del personal que tiene a su

cargo, para utilizarlo en inconformidades del personal.

Ley de Servicio Civil Decreto Legislativo No. 1748 Establece lineamientos de la administracion

del personal estatal y la eficiencia operacional de los servicios del personal.

e 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.

¢ Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones

administrativas del centro educativo en forma eficiente.



e Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso

enseflanza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacién.

o Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles ¢ inmuebles del centro educativo.

17



Conclusiones
* La elaboracion del instrumento técnico permitié dar a conocer cudles son las
funciones, niveles de autoridad y responsabilidad existentes en el establecimiento.
* Se fortalecieron los aspectos administrativos del establecimiento educativo a través de
los resultados del diagnéstico de la institucion, lo cual permitié realizar la evaluacién

institucional para conocer la situacion y proponer acciones de mejoramiento.

¢ La formulacién y disefio de la guia de funciones, permitié concretizar acciones a

realizar en la ejecucién de los procesos administrativos.
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Recomendaciones

* Orientar los procesos para fortalecer los conocimientos administrativos, y los niveles

de responsabilidad en el establecimiento educativo.

¢ Dar seguimiento a las actividades encaminadas a establecer y conservar el buen
comportamiento del control interno de personal administrativo; proporcionando los

servicios requeridos para el buen funcionamiento del plantel.
* Aplicar la guia de funciones administrativas en el establecimiento, permitira contribuir

a mejorar la administracion y la aplicacién correcta de las obligaciones derechos uso y

manejo de todo tipo de documentos administrativos.
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Resumen

Esta guia tiene por objeto proporcionar un marco descriptivo de la estructura funcional del
establecimiento educativo quien de manera primordial su enfoque lo dirige a los educandos
quienes reciben una educacién con principios y a un nivel diversificado, que los prepara para la
vida a través de procesos ocupacionales que les dé una oportuna posicion dentro de la sociedad,
que los motive a superarse continuamente. Para lo que el Instituto Nacional de Educacién
Diversificada INED del municipio de Estanzuela propicia su mejor funcionamiento por medio de
un eje organizacional, que facilita una adecuada delimitacion de funciones y determinar las

responsabilidades de los 6rganos administrativos.

Considerando relevantes cada uno de los aspectos que generan un objetivo que anuncia el
propésito especifico que da origen a todo un ambito de servicio administrativo, se establece una
estructura que puntualiza la relacion jerarquica que se enmarca entre los diversos elementos de la

institucién.

Se desarrollo eficazmente una descripcion de los puestos que integran los personeros
administrativos y las debidas funciones que a cada persona le corresponde con el fin de
interpretar y aplicar las lineas de accion de una organizacidn educativa que genere oportunos
resultados durante el inicio y finalizacién de los procesos que se deben estructurar y a su vez se

realiza un apartado de recomendaciones para la interpretacion y uso formal de la presente guia.

Este documento es un producto del trabajo conjunto desarrollado por la direccién generando
los resultados que brindaron las aportaciones reunidas durante el proceso de la fase de practica, a
efecto de determinar la estructura organica, modificando y ampliando las funciones respectivas.
Finalmente como paso previo a la elaboracién del presente informe, y asi lograr el mejor
cumplimiento del objetivo de este documento, se recomienda efectuar su revisién periodica, a fin

de incorporar las adecuaciones que surjan en su aplicacion cotidiana.



Introduccion

Determinando que todo establecimiento educativo puablico o privado, se enfrenta a procesos de
transformacion social y de desarrollo, se tiene a bien la ejecucion del estudio organizacional
administrativo del Instituto Nacional de Educacion Diversificada INED, del municipio de
Estanzuela, con el fin de desempefiar un papel fundamental en los procesos y cargos del
personal administrativo y lograr eficazmente los problemas que se presentan dentro de los limites
del establecimiento educativo que generd la problematica de la aplicacién eficiente de

herramientas que facilitan los distintos registros.

Estableciendo una adecuada realizacion de herramientas administrativas que orientaron a las
personas idoneas, que se ocupan de desempefiar las funciones tanto legales, como pedagdgicas,

que guian al personal docente para brindar una mejor estructura organizacional con eficacia.

El desarrollo de la practica generd, la aplicacién de instrumentos que establecieron el disefio de
una guia de funciones administrativas, que fortalecen el desempefio funcional de la institucién, en
distintas tareas y acciones que fortalecen el trabajo institucional y el uso de documentos
administrativos con base a la aplicacion de la Ley de Educacion, que se dirige a los directores,

docentes que laboran en el establecimiento educativo.

Considerando que la practica administrativa contempla una disciplina, a través de la ciencia de la
pedagogia que tradicionalmente se denomina como una pedagogia efectiva, debido a que
determina elementos que fortalecen el proceso administrativo de toda entidad capaz de liberarse
de toda circunstancia que le impide alcanzar exitosamente una posicion fundamental dentro de la

sociedad educativa.



Objetivos

Objetivo General

Fortalecer los procesos administrativos, implementando herramientas de calidad mediante al uso

del recurso humano actuando con un amplio criterio para toma de decisiones.

Objetivos Especificos:

e Fortalecer la calidad de los procesos administrativos a través de capacitaciones del

personal docente, personal técnico y administrativo.

¢ Fortalecer las funciones administrativas y elevar el nivel de formacion del personal a

través de la practica de técnicas innovadoras y efectivas.

¢ Aplicar correctamente, soluciones viables y convenientes para organizar y dirigir procesos

administrativos.




Gufa de Funciones Administrativas
Bases legales.

Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008
Capitulo IIL. Articulo 21,

La Direcciéon de Servicios Administrativos, la que podra denominarse con las siglas
DISERSA, es la dependencia responsable de suministrar los bienes y servicios que requieran para

su ordinario funcionamiento.
Definicion de la administracion:

El conjunto de Organos Administrativos que desarrollan una actividad para el logro de un fin
(Bienestar General), a través de los Servicios Piblicos (que es el medio de que dispone la
Administracion Publica para lograr el bienestar General), regulada en su estructura y

funcionamiento, normalmente por el derecho administrativo. Administrar los bienes del estado.

Es el conjunto de conocimientos y acciones encaminadas al control de determinados

factores para la consecucién de un fin determinado.



La palabra administrar proviene del latin "ad-ministrare","ad" (ir, hacia) y "ministrare"

("servir", "cuidar”) y tiene relacion con la actividad de los ministros romanos en la antigiiedad.

Administracion Educativa

Es la habilidad aplicada al manejo de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos destinados

al cumplimiento de los fines, objetivos y metas del sistema educativo.

Consiste en todas aquellas actividades dirigidas habilmente hacia un fin, con propésito de

alcanzar una meta en los establecimientos educativos.

No obstante, el concepto de Administracién Publica puede entenderse desde dos puntos de vista.
Desde un punto de vista formal, se entiende a la entidad que administra, es decir, al organismo
plblico que ha recibido del poder politico la competencia y los medios necesarios para la

satisfaccion de los intereses generales.

Desde un punto de vista material, se entiende més bien la actividad administrativa, o sea, la
actividad de este organismo considerado en sus problemas de gestién y de existencia propia, tanto
en sus relaciones con otros organismos semejantes como con los particulares para asegurar la

ejecucion de su misi6n.

También se puede entender como la disciplina encargada del manejo cientifico de los recursos y
de la direccién del trabajo humano enfocada a la satisfaccion del interés publico, entendido este

ultimo como las expectativas de la colectividad.

En 1986, durante el Gobierno de Vinicio Cerezo, se hacen sentir los primeros impactos de la
Reforma Educativa derivados de la nueva Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala,
que determina la desconcentracion y descentralizacién educativas, mediante la politica de
Regionalizacién. Como todo proceso, estas acciones fueron avanzando paulatinamente hasta que
en noviembre de 1987 son nombrados los primeros Directores Técnicos de Educacion a través de

un proceso riguroso de seleccion de méritos curriculares a que fueron sometidos los aspirantes.



La administracion educacional

Resulta dificil esbozar una conceptualizacién sobre
lo que es la administracién educacional,
encontraremos tantas definiciones como tedricos se
han preocupado del tema, no obstante esto,
pensamos que mas que la definicion, el hecho, que
mejor describe lo que es la AD-E, son los pasos o

etapas que la conforman. Pero un intento de

definicion dela Administracion Educacional es
que esta busca resolver en una organizacion educacional, la asignacién y coordinacién de los
distintos recursos con los que ella cuenta, sean estos materiales, financieros, tecnolégicos,

académicos, con el fin de lograr los objetivos y metas trazados por la institucién.

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento Interno de la Direccién de Servicios
Administrativos ~DISERSA-, segun Acuerdo Ministerial 2475-2007. Articulo 7°. Atribuciones
Especificas de la Direccidn. Las atribuciones especificas de la Direcciéon de Servicios

Administrativos, son las siguientes:

Funciones administrativa

v Motivar a la Comunidad Educativa para que realicen su mejor esfuerzo, coordinar el
cumplimiento de los planes en orden jerarquico. Atendiendo las competencias y atribuciones
de los subordinados: asignar trabajos, guiarlos si fuere necesario, comunicar lo que hay qué
hacer, cémo, cuando y donde hacerlo a través de instrucciones oportunas, verbales o escritas.

Reuniones de Trabajo, Citaciones, Circulares, Cronogramas de Actividades y cumplir con:

v Velar por la induccién del personal nuevo en cuanto a funciones, atribuciones, tareas y
procedimiento y, en Direccion, promover acciones de actualizacién y capacitacién

profesional y desarrollo personal.

v' Convocar y presidir las reuniones de los consejos de padres del establecimiento educativo.



v Elaborar, junto con el personal educativo, el Plan Operativo Anual, el Proyecto Educativo de

la Institucion, los Avances anuales al P.EI, el Plan de Mgjoramiento Institucional y

presentarlos a las autoridades competentes para su aprobacion.

v Orientar la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del

Gobierno Escolar.

v

Velar por el cumplimiento del programa y el logro de los objetivos especificos del

Ministerio de Educacién Nacional.

Revisar y fomentar la constante actualizacién de los

medios y métodos pedagégicos.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los

docentes, personal administrativo.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de
la calidad de la educacién en el establecimiento

educativo,

Mantener activas las relaciones con las autoridades

educativas, con los patrocinadores o con la
comunidad local para el continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento

de la vida comunitaria.
Orientar el proceso educativo con los docentes.

Ejercer las funciones disciplinarias o de convivencia que le atribuya la Leyes General de

Educacion, los Reglamentos y el Manual de Convivencia.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del

mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

Organizar encuentros de formacion humano-cristiana, capacitacién y actualizacion de los

docentes y demés de la institucion.



Evaluar, conjuntamente con la comunidad educativa, el plan operativo anual, el proyecto

educativo institucional y el plan de mejoramiento.
Recibir y analizar los informes presentados por los docentes.

Revisar periédicamente la forma cémo se lleva la secretaria del establecimiento y el buen

funcionamiento del mismo.

Revisar y firmar los libros reglamentarios, certificados, informes, documentos y

comunicados oficiales.
Adjudicar las Becas de los estudiantes que lo ameriten.

Atender en forma respetuosa a todas las autoridades que concurran al establecimiento, en

el desempefio de sus funciones, previa identificacion.

Mantener en las instalaciones del establecimiento educativo convenientemente instalado,
un botiquin provisto de los medicamentos indispensables que recomienda el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, para atender casos de emergencia, estara a cargo de

una persona con conocimientos indispensables sobre la materia.

Conferencias informativas a padres de familia de nuevo ingreso, planificacién de

reuniones con padres de familia, docentes, estudiantes.

Responsabilizarse por €l cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro
educativo, tomar las medidas necesarias para lograrlo y velar por su reparacion,

sustitucion o gestion para las nuevas construcciones que sean necesarias.



ombre del Puesto:

2

El Subdirector es la segunda autoridad maxima en la Instituci6n, después del Director a quien sustituya

automaticamente en su ausencia asumiendo las funciones técnicas administrativas, més las suyas.
eberd constituir con el Director un equipo técnico capaz de afrontar todo problema y buscar solucién
onjuntamente. Es responsable directo de la disciplina escolar, aunque de esta funcién responderan
odas y cada uno de los miembros de la institucion en sus respectivos cargos (Profesores de aula u en las
spectivas areas de recreo, ruta de retirada lo mismo que en formaciones generales). Ejerce su

utoridad sobre todo el personal.

Elaborar el programa y proyectos referentes a la funcién disciplinaria, cuya

responsabilidad asume automaticamente, al recibir el cargo.

2. Discutir con el Director y en concejo de profesores su anteproyecto de programa para su debida
laprobacion.

3. Sustituir al Director en ausencia de éste.

4.Integrarse en equipo de trabajo con el Director.

5. Organizar y discutir zonas de recreo a los maestros. _

6. Controlar la vigilancia en las zonas de recreo por parte de los maestros.

7. Sustituir a maestros de aula en ausencia de éstos. (Si no tiene grado a su cargo).

8. Presidir y organizar las formaciones generales.

9. Organizar las despedidas de alumnos, cuando van a sus hogares.

10. Tratar problemas disciplinarios de los alumnos que trascienden del control del profesor de aula.
11. Elaborar el proyecto del reglamento interno de maestros y alumnos; cumplirlo y hacer cumplirlo.

12. Organizar o reorganizar el consejo de alumnos.

13. Tratar problemas especificos disciplinarios de los alumnos con los padres de familia, mediante




entrevistas y otros procedimientos

14. Promover y coordinar act1v1dades del consejo de alumnos (Goblemo Escolar)

15. Tratar asuntos disciplinarios en reuniones generales de padres de famlha

16. Llevar el llbro de control disciplinario de los educandos. : S :
17. Orgamzar campafias tendlentes armonizar el comportamxento de los estudiantes.
18. Llevar control de asistencia diaria de los maestros (si se le delega el Dlrector)

19. Llevar un control y hacer resumen mensual de las masnstenctas del personal; y remitirlo al Director

para que le dé el es conforme y ser enviado a la departamental. Y otras que pudieren establecerse.

ombre del Puesto:

ersonal docente










Es una agrupacion de estudiantes electa por votacién que recibe asesoria directa del Subdirector

de la institucion. Puede ejercer autoridad sobre el alumnado segiin la autoridad que se le delegue
en el reglamento interno de la institucion y el aspecto disciplinario y de otro tipo tales como:

ornato, deportivo, social, higiénico, industrial, etc.




. L

Equipo integrado por dentés que coordinan, orientan y

ejecutan acciones tendientes a mejorar
los procesos pedagégicos en el 4mbito deportivo, pricticas de juegos atléticos.
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ombre del Puesto:

iy

ombre del Puesto:

Comisiéon de Evaluaci6

Impulsar una cultura de evaluacion que cnriuezca la reflexion sobre la calidad del quehacer

educativo, apoyandose en la implementaciéon de un modelo de auto evaluacién que permita

onsiderar todas las acciones ejecutadas por cada uno de los protagonistas.




Este comité tiene la rgSpohsab_ilidad de planificar, organizar y desarrollar actividades que

fomenten la presentacion y correcto ornato de la institucién.
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Conclusiones

La elaboracién de la guia de funciones periddicamente en el establecimiento educativo,
de todos los procesos administrativos que se presentan durante el desarrollo de formacién
de los alumnos durante el perfodo de las actividades que legaliza la informacién de los
expedientes, se requiere de personal con experiencia que cuente con una actitud positivo,

obteniendo asi una eficiencia con objetivos claros y 6ptimos.

Estas funciones administrativas pueden desarrollarse en diferentes tipos de actividades. La
elaboracién de procedimientos administrativos que dependerd de su adecuacion a las
circunstancias reales del medio institucional en que se desarrolle toda documentacion 6

informes de eventos que han generada hechos ante la vida profesional administrativas.

Organizar y coordinar los procesos que van vinculados con el mejoramiento institucional
deja como proposito primordial el cumplimento de cada uno de los aspectos que presenta
la guia de funciones administrativas, a través del personal que labora en el

establecimiento INED, y asi ofrecer un rendimiento de calidad.

16



Recomendaciones

o Darle seguimiento a la guia de funciones administrativa con el propésito de aplicar las
herramientas que brindaran una estructura con bases fundamentales competentes a los

alcances de los recursos administrativos.

e Desarrollar en el campo administrativo técnicas que mejoren las acciones de ordenamiento
y manejo la de los procesos legales e institucionales de caricter sostenible y derivado

de la guia de funciones administrativas.

e Socializar constantemente las funciones del personal administrativo y docente para la
ejecucion de las actividades con eficiencia, y lograr que las actividades se ejecuten con

permanencia velando por el cumplimiento de las responsabilidades.
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Anexo 2 Ficha Informativa del estudiante

T FiCHAINFORMATIVA DEL ESTUDIANTE Forma 1]
1, Datos personaies dal sstudiante 3 SeRi

2. Datos de la institucién educativi mmmam

b Por i instlucidn educativa, Nombre y foma:
B SHON Hows . o
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Anexo 3 Constancia de Autoridad

g X NSTITUTO: '@&Gﬁ(ﬂ%ﬁ}) ;52 xmr&my bﬁ _I‘F‘f(’i&l}é

EﬁANZﬂﬁIKA ZJ&(:;\?A

~ LIBRO DE ACTAS NO. 01 EN EL QUE A FOLIO NUMERG 76, 71 APARECE £1.
| ACTA NUMERO 03-2014 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: -

mmméﬂﬁakmdsm&m&e&smnmmmmend!mmn&acmm
: e Bdudacion Diversificads Is PSE! hm}i«mmxmhsmsénwwm
. Carin Zuliga Craz, Joyi Juliss Zufigs Cruz, para defar constancia de fo sigiénte.
 PRIMERO: Las estodiantes Deysi Carina Zufligs Cruz con camé No. 0600808, Jeydi
Fulisa Zuigr Crwz con carné No, 0910687 de 1a Universidad Pusamericans de Guatemala. ~
 sede Zacaps. Se proscntaron 4 Instiiss phrs soiciar autosizaciim para eifivar v Practica
Adwminisiralive Suwvzuda, on s ol maimmre como primer putto o diaguostice

institucionsl pare” establecer ¥ P ""'{.m_ idades ' existoiites en of Hostituio, Ja
i o escuchar lo ekpoesto por-izs slumpas pract les Autoriza su Practics
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INSTITUTO MKWL DE EBUCACION mw;mmma
FNED, JORNADA VESPERTINA
ESTANZUELA - ZACAPS
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Anexo 4 Galeria Fotografica
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Cuadro 9.
o Fiapa Punteo
1 Asistencia a clases presenciales 8
2 | Actividades (Diagndstico institucional,
| asistencia técnica, prictica directa. 10
3 | Proyecto o plan de trabajo 25
4 ..szmmﬁm?. 47
TOTAL 50
Punteo final en letens: Noventa Puntos
Vo. Bo. Licda. Ligis Issbel Boche Morales
o Asesorm :
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