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

ASUNTO:  Delmin Yojana Ruiz Lopez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 209 021118

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:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Manual de funciones y cargos en
la Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, para fortalecer la
administracién educativa. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos
para la elaboracién del Informe de Practica Profesional Dirigida.

2. La tematica 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. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto la estudiante 'Delmin Yojana Ruiz Lépez recibe la
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala diciesnbre, 2018

En virtud de que el Informe de Prdctica Prefesional Dirigida con el tema Manual de

funciones v cargos en la Escuela Normal Rural No. 4 Dr. Elizarde Urizar Leal para

fortalecer la administracion educativa. Presentado por la estudiante: Delmin Yojana Ruiz

Lopez. Previo a optar al Grado Académico de Licenciatura en Pedagegia vy

Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de conienido establecidos

por la Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continte con el

proceso correspondiente.

Ronaldo Ismael Cotzalo Gémez
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.
Maestria en Formador de Formadores de Docentes
Colegiado active No. 8,740
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Velvet Pérez Nisthal de Lipez
Revisora
Licenciatura en Administracién Educativa
Magister en Medicién, evaluacién e investigacion educativa
Colegiado activo No. 11043



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, once de noviembre dos mil diecinueve.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Manual de funciones y
cargos en la Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, para fortalecer la
administracion educativa, presentado por la estudiante Delmin Yojana Ruiz Lopez,
previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, retune 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 Practica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

En la Practica Profesional Dirigida de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, se
tomaron en cuenta los lineamientos del asesor de practica para su respectiva ejecucion, la cual

esta dividida en cinco capitulos que estan estructurados de la siguiente forma:

El capitulo uno estd conformado por la descripcion de la institucion la cual describe aspectos
relevantes del establecimiento tanto cualitativos como cuantitativos; también la resefia historica
de la Escuela Normal Rural, No. 4. Asi mismo la vision, mision del establecimiento y su
estructura organizacional, detallada jerarquicamente, por medio de un organigrama, la
descripcion de las autoridades educativas, su ubicacion geogréfica fortalezas y limitantes de la
institucion educativa y por altimo la problemética inicial detectada, para la realizacion de la

propuesta.

El capitulo dos como diagndstico institucional, estd organizado de acuerdo a la problemética
inicial detectada, el FODA sistémico de la institucién, arbol de problemas que describe cada uno
de los hallazgos encontrados, sus causa y efectos de la problematica; arbol de objetivos, el cual
describe aquellas causas y efectos negativos del arbol de problemas de forma positiva,
describiendo los resultados esperados y la metodologia que da a conocer los tipos de métodos se

utilizaran en la creacién e implementacién de la propuesta.

Asi mismo, se presentan técnicas, instrumentos aplicados a informantes para la recopilacién de la
informacidn acera de la problematica destacada para la creacion e implementacion del proyecto,
y por ultimo los resultados del diagndstico institucional. En la ultima seccion del capitulo dos se
presenta un breve resumen de los resultados de la investigacion realizada de acuerdo a los puntos

anteriores establecidos.



El capitulo tres presenta el marco tedrico, como el fundamento tedrico investigado, basado en
autores para su valoracion, la propuesta a implementar, recopilacién de informacion, conceptos y

temas relacionados con la propuesta.

El capitulo cuatro incluye la estructuracion de la propuesta administrativa educativa, partiendo
desde el nombre original de la misma, cuyo nombre es: Manual de funciones y cargos, en la
Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, para fortalecer la administracion educativa
en el centro educativo, por medio de la implementacién durante el proceso de préactica
administrativa supervisada de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa; de acuerdo
al diagndstico institucional; la introduccion de la propuesta, la justificacién del por qué y para

qué se disefio la propuesta, los objetivos, tanto general y especificos.

De igual forma las estrategias a utilizar para el alcance de los objetivos; resultados esperados; las
actividades que se llevaran a cabo durante el proceso del desarrollo y ejecucion de la propuesta y
el cronograma de actividades; la metodologia para el desarrollo de la propuesta educativa
administrativa. Y por Gltimo se describe los recursos humanos y materiales y el presupuesto
detallado de los rubros y gastos generados durante la aplicacion e implementacion de la propuesta

educativa administrativa.

En el capitulo cinco, la sistematizacion de la propuesta, las experiencias vividas durante la
creacion e implementacion de la propuesta, asi mismo la reconstruccion historica, el objeto de la

propuesta, las lecciones aprendidas y conclusiones.

Como todo informe contiene sus citas bibliograficas y anexos compuesto por evidencias del

trabajo realizado durante el proceso de practica supervisada.



Introduccion

Actualmente a la formacion educativa publica no se le presta la mayor atencién respecto al
proceso adecuado para el desarrollo de procesos administrativos educativos eficaces y

eficientes.

El decreto legislativo No. 12-91, establece en su articulo 7, “que la funcion del sistema
educativo, es investigar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el proceso
educativo” (Martinez, Escobedo, 2018, p.51), por lo tanto, se deben cumplir ciertos

criterios legales dentro del mismo para su debido correcto funcionamiento.

Por lo tanto, de acuerdo a la investigacién, al diagndstico institucional y a los hallazgos
identificados en el establecimiento en el area administrativa, surge la necesidad de disefiar
una propuesta educativa administrativa a beneficio de la administracion educativa del
centro para regular las actividades correspondientes al personal que labora dentro de la

institucion.

Los principales beneficiarios de la presente propuesta seran directamente los directivos,
administradores, personal en general, siendo de gran utilidad para todos los integrantes de
la organizacion, la claridad en el desarrollo de sus funciones especificas, al incluir
informacion relevante sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de trabajo, con el
fin de mejorar los niveles de rendimiento laboral en los colaboradores de la institucion
educativa, facilitando el manejo de tiempos y recursos al realizar cada una de las funciones

encomendadas.
La ejecucion de lo planificado redundard en la mejora y fortalecimiento de la

administracion educativa, dando como resultado mejoras en el desempefio que el personal

educativo, administrativo y operativo del centro educativo realiza.



Por lo tanto, se disefid el manual de funciones y cargos, con el proposito de fortalecer la
administracion educativa en la Escuela Normal Rural. No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal,

evitando cargas de trabajo y desviacion de responsabilidad en cada uno de los trabajadores.

En este informe se presentan reportes de las experiencias vividas y lecciones aprendidas
durante desarrollo de la préctica profesional, por medio de la propuesta educativa y su
respectiva implementacion, tomando en cuenta que la practica profesional se constituye
como un generador de conocimientos y es un elemento principal para la formacion

profesional en el &mbito administrativo educativo.

Del mismo modo, el quehacer diario la practica permitio el desarrollo de competencias,
pensamiento creativo y critico, compromiso con la investigacion y el deseo de ser

promotores de cambio en la comunidad educativa.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

La Escuela Norma Rural No. 4, se encuentra ubicada en Barrio San José, del municipio de
Salama, del departamento de Baja Verapaz, camino a la zona militar a vista del publico en
general, contando con instalaciones amplias y seguras. Desde afuera de las instalaciones se

puede observar el disefio de la infraestructura y su amplitud.

En Dicho establecimiento hay en funcionamiento tres directores de la jornada matutina, el
director de Bachillerato de la Escuela Normal Rural No. 4, el director del INEB vy el
director de Bilingie. Ambas instituciones adscritas a la Escuela Normal Rural No. 4,
donde cada director tiene a su cargo personal docente, administrativo, oficinista y operativo

para el mejor funcionamiento de dichas instituciones.

Dentro de las caracteristicas internas del funcionamiento del establecimiento se toman en
cuenta aspectos importantes de la normativa de convivencia pacifica y de disciplina para
una cultura de paz en los centros educativos, segun Acuerdo Ministerial numero 1505-
2013, tales como que: los educandos y personal deben de portar un carnet de identificacion
con los datos generales como el grado que estudia y puesto que laboral; ademaés el personal
que labora queda sujeto a los horarios determinados por el empleador, para el desempefio

de su relacion laboral.

Respecto a los visitantes que ingresan al plantel educativo, estos deben contar con la
autorizacion de las autoridades del establecimiento y portar un gafete que los identifique
como visitante, para ello hay una persona en la entrada del establecimiento que le toma sus

datos personales, a que persona visita y la hora en que entra, recogiéndoles su documento



Personal de identificacion personal, DPI y registrandolos en el libro de visitantes para la
previa autorizacion de ingreso, entregandoles el gafete de visitantes; al egreso se le hace
entrega de su -DPI- asi mismo ellos entregan el gafete de visitantes y por Gltimo se anota la

hora de salida del mismo.

El director del establecimiento organiza de forma correcta y ordenada el ingreso y egreso
de los educandos, designando a personas autorizadas para ingresar o retirar a los alumnos.
Es prohibido que los estudiantes permanezcan fuera de las instalaciones en el horario

establecido.

Los avisos por ausencia deben ser entregados por los padres de familia con dos dias de
anticipacion o a mas tardar al dia siguiente de la ausencia a clases de un alumno,
explicando la razén de la ausencia. Los alumnos mayores de edad pueden justificar su
ausencia por si mismos. Los educandos no deben portar objetos ajenos a la actividad
escolar como celulares u objetos de valor. Para autorizar el uso de celulares, el padre de

familia debe entregar una carta de autorizacion para facultar a su hijo de usar el celular.

Los alumnos son responsables del cuidado y control de sus pertenencias, las cuales deber
estar plenamente identificadas; el arreglo y presentacién del personal y educandos del
centro educativo debe cumplir con el cuidando de la apariencia personal y contexto cultural

y étnico, respetando las normas establecidas por la direccion.

Indistintamente esta prohibido el ingreso al centro educativo de cualquier artefacto u objeto
creado para atacar, causar dafio fisico y psicolégico o dafiar el mobiliario de las
instalaciones, materiales y sustancias prohibidas como cualquier tipo de droga, sustancia

toxica, bebida alcoholica, cigarros o pornografia.

El uso de medicamentos debe ser regulado por los padres de familia al presentar copia de
receta médica correspondiente al director del centro educativo para poder medicar al

estudiante, si fuera el caso.



Dentro del establecimiento hay integrada una comision de disciplina para aplicar el régimen
disciplinario y sanciones a los educandos, de forma justa y equitativa; esta comision esta
integrada por el director y tres catedraticos electos por los miembros de la comunidad

educativa.

De la misma forma hay reglamentos para normar las faltas, sanciones, faltas leves, graves,
faltas que ameriten la suspension temporal o del codigo del educando con el fin de que las
autoridades actuen inmediatamente con base a la normativa legal y de seguridad

correspondientes.

El centro educativo cuenta con instalaciones bastante amplias prestando un servicio
comodo y seguro a los estudiantes, visitantes, padres de familia y al personal docente,
administrativo y operativo que labora en el mismo. También cuenta con &reas verdes y
recreativas, canchas deportivas de futbol, volibol, basquetbol, cafeteria y otros espacios
importantes. También cuenta con guarderia, una libreria, un centro recreativo académico
de ensefianza nacional CRAEN, que es una biblioteca con espacio suficiente, dos

laboratorios de computacion y un laboratorio para quimica.

El personal administrativo cuenta con oficinas con bafios privados, se cuenta con un
auditorio que se utiliza para realizar actividades culturales, se cuenta con sanitarios para el
uso de todos los integrantes del centro educativo y parqueos para prestar un mejor servicio

a la comunidad educativa.

1.2 Resefa histoérica de la institucion

La escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal fue fundada primeramente como
el Instituto Pre vocacional Mixto Salamateco en el afio 1,957, sin embargo, se hacia sentir la
urgente necesidad de que en Baja Verapaz existiera un Instituto de Educacion Media para

atender la demanda de los egresados de la Escuela Primaria de los ocho municipios del



departamento. En consecuencia, un grupo de honorables vecinos se organizaron e iniciaron

las gestiones pro-instituto pre-vocacional.

Padres de familia y autoridades del departamento (Supervisor y Gobernador
Departamental), presentaron la solicitud correspondiente y dio lugar al Acuerdo Numero
982, de fecha 24 de septiembre de 1957. Dicho acuerdo reconocia y daba validez de los

estudios y trabajos docentes que habian iniciado a principios de ese afio.

El instituto de Educacion media (ciclo basico) inicia sus actividades a partir del 1 de
febrero de 1957 y atiende, desde ese entonces, responde a la demanda estudiantil de
muchos jovenes de los ocho municipios de Baja Verapaz, egresados de la escuela primaria

y de algunos municipios de otros departamentos cercanos.

El Instituto Basico se inici6 en la casa de la familia Gonzalez Poza, cerca de la iglesia
Nazareno de Salama, con una cantidad de 42 alumnos y 10 docentes. En 1959 el Instituto
pasO a ocupar la casa que en la actualidad es ocupada por el Comercial Jy J frente al
Gimnasio Municipal. En 1961 pasé a ocupar el edificio de la antigua Escuela Préctica,
terreno donde actualmente se encuentra ubicado el Instituto INEBE. El Instituto de
Educacion Basica funciond ocho afios como tal, tiempo durante el cual las autoridades del
departamento iniciaron las gestiones para el funcionamiento de un centro de estudios

diversificados.

En marzo de 1965 se cred la Escuela Normal Rural No. 4 por medio del Acuerdo
Ministerial No, 394 de fecha 11 de marzo y el Instituto de Educacion Basica fue adscrito a
la Escuela Normal Rural No. 4, gracias a don Elizardo Urizar Leal quien fue uno de los
personajes que influyé para que se emitiera el acuerdo de autorizacion de la Escuela

Normal.

En el afio 1967 egreso la primera promocion de once maestros; casi la misma cantidad de
alumnos se mantuvo en las primeras siete promociones, en las cuales el nimero no

sobrepasaba de veinte alumnos. EIl Ministerio de Educacion en esos afios tuvo que



proporcionar becas de estudios a jovenes de otros departamentos para que vinieran a
estudiar Magisterio a la Escuela Normal de Salam4; ya a partir de la promocion No. 8, en el

afio 1974, el grupo de alumnos ya sobrepasaba los 50 estudiantes.

A raiz de la apertura de los Institutos de Educacion Basica por el sistema de cooperativas en
todos los municipios del departamento entre 1974 y 1976, la Escuela Normal Rural No. 4,
logra una mayor afluencia de alumnos, llegando a tener a finales de la década de los 70,

promociones de casi 150 alumnos.

En al afio 1978 del mes de septiembre, estudiantes, catedraticos y padres de familia, hacen
una caminata de Salama a la ciudad capital, recorriendo 150 Kms, para ir a protestar frente
al Palacio Nacional, pidiendo gque se construya el nuevo edificio de la Escuela, logrando
que en 1980 se dejaran las galeras construidas luego del terremoto del 76 para ocupar las
galeras de los talleres de la Escuela Federal y dar paso a la construccion del edificio que
hoy ocupa el INEBE, bajo el supuesto que dicho Edificio iba a ser destinado para albergar a

los estudiantes de la Escuela Normal.

Cuatro afios después de la marcha se inici6 la construccion del edificio que actualmente
ocupa la Escuela, con la filosofia de convertirse en un centro de estudios diversificados. El
edificio que se construia en los terrenos de la antigua Escuela se convierte en el Instituto
experimental INEBE de Salam4, para finalmente, en febrero de 1984 trasladarse al edificio
que hoy se tiene el privilegio de ocupar, para iniciar las actividades académicas del ciclo
escolar. Las autoridades educativas de ese entonces, dieron instrucciones para que el
referido edificio ampliara la cobertura educativa, creando otras carreras de estudio, de
acuerdo a las necesidades de la region.

En 1985, se cred la carrera de Perito en Administracion Publica, pero presupuestariamente
no se crearon partidas para la asignacion de Maestros, desde su creacion hasta 1997. La
Escuela Normal resolvié en un cien por ciento la formacion académica de los estudiantes de
dicha carrera con catedraticos presupuestados de la Escuela Normal, hasta ese afio se

crearon las partidas, las que fueron ocupadas a finales del 1997.



USIPE conjuntamente con el personal docente de la escuela, realizan los estudios
correspondientes para que la carrera de Magisterio iniciara en primero basico, con un
pensum de 12 semestres, pero lamentablemente no fue aprobado, continuando con el

pensum tradicional, dicho estudio se encuentra en los archivos de la Escuela Normal.

En el afo 1986 influenciados por las expectativas de transformar la Escuela en Instituto de
Estudios Diversificados, y habiéndose realizado los anélisis correspondientes, se inician las
actividades docentes en la carrera de Perito en Sistemas de Produccién Agropecuaria, con
el aval del Ministerio de Educaciéon con personal de la Escuela Normal y apoyados con
personal de instituciones del sector agricola que funcionaban en el departamento, asi como

personas colaboradoras y deseosas para que la carrera funcionara.

A partir del afio 2000, dio inicio el acompafiamiento del Programa de Apoyo al Sector
Educativo en Guatemala, y se inicia a impartir las carreras de Magisterio de Educacion
Primaria Bilingle Intercultural y Preprimaria Bilingle Intercultural, en el 2003 se elabora
la propuesta de transformacién Curricular con la asesoria de PROASE, misma que se
presenta en octubre del 2003 y en el dos mil cuatro del mes de enero comienza a funcionar
la Escuela Normal Superior Dr. Elizardo Urizar Leal.

En al afio dos mil seis y siete se elabora la propuesta de transformacion Ilamado ahora
Proyecto Educativo Institucional, como politica educativa del Gobierno de la
administracion de Oscar Berger como presidente de Guatemala, la carrera de Magisterio se
inicia siendo de 4 afios corridos, dando como resultado una baja considerable a

aproximadamente 80 alumnos.

A mediados del afio dos mil ocho en la administracion de Gobierno de Alvaro Colom como
presidente de Guatemala, vuelve nuevamente la carrera de Magisterio a 3 afios, teniendo
gue ajustar durante este afio y los siguientes, los cursos que eran para 4 afios, y los alumnos
y alumnas de la Carrera de Magisterio Bilingle, termina su formacion docente en el sistema

de Semestres.



En el 2006, se elabora la propuesta de transformacion llamado Proyecto Educativo
Institucional, PEI, presentdndose ante el Ministerio de Educacion a finales de Octubre del
mismo afo; la Carrera de Maestro de Educacion Primaria Rural, se convierte en Maestro de
Educacién Primaria Intercultural y Maestro de Educacion Primaria Bilingte Intercultural,
la Carrera inicia siendo de 4 afos, pero en el 2008, en la administracion de gobierno de

Alvaro Colom, vuelven a ser de 3 afios.

En el dos mil ocho egresa la ultima promocion de Maestros de Educacién Primaria Rural,
mismos que venias egresando desde 1967, en esta escuela Normal Rural, No. 4; y en el dos
mil nueve la primera promocién de Maestros de Educacion Primaria Intercultural y Maestro
de Educacion Primaria Bilingle Intercultural. En seguida en el afio dos mil trece segin los
cambios en la carrera de Magisterio, la carrera de Magisterio se divide de dos afios de
formacion: Una en Bachillerato Pedagdgico de dos afios y 3 afios de una especializacion a

nivel Universitario.

1.3Vision y mision

Vision

Ser una institucién educativa de calidad que forma ciudadanos con principios y valores,
competentes para afrontar los desafios de la sociedad y alcanzar su desarrollo integral.
Mision

Somos una institucion que forma integramente a futuros profesionales con principios
morales, éticos, respetando la equidad de género, diversidad étnica, linguistica y cultural de

departamento; fortaleciendo el desarrollo de habilidades y destrezas con metodologia

innovadora y calidad educativa.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Director

Fuente: elaboracion propia

1.4.2 Autoridades

El primer orden lo ocupa el Licenciado Elias Santiago Garcia Reyes, como Coordinador
Técnico Administrativo, quien se encarga de supervisar los centros educativos publicos y
privados de nivel medio, por ende, tiene a su cargo y en supervision la Escuela Normal
Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal.

El segundo orden lo compone el director Elgi Walter Botero Garcia, como directivo de la
Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, quien se encarga de llevar el control
y orden organizativo del centro educativo, quien representa a la escuela en todas las



actividades sociales y reuniones de trabajo respecto a la educacion, responsabilizandose por
el cuidado y funcionamiento adecuado del proceso educativo.

Y en tercer plano esta la Licenciada Adela Garcia Figueroa de Prera, como subdirectora,
quien trabaja juntamente con el director, participando activamente en el proceso educativo,
llevando a cabo las actividades que le asigne el director para un mejor proceso

administrativo educativo.



1.5 Ubicacion geografica

La Escuela Normal Rural, No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, estd ubicada en el Barrio San José, del municipio de Salamé, del

departamento de Baja Verapaz, camino a la zona militar, salida a la calle principal.

Fuente: Google maps
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Fuente: Archivos de la Escuela Normal Rural No. 4
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1.6 Fortalezas

Personal docente y administrativo capacitado profesional y académicamente.
Instalaciones en buen estado, amplias, seguras y comodas.

Atencion personalizada porque cuentan con un nimero adecuado de alumnos.
Areas verdes y recreativas.

Areas especificas tales como: dos laboratorios de computacion, laboratorio de
quimica, CRAEN, libreria y cafeteria.

Oficinas administrativas equipadas.

Existencia de normativa de convivencia pacifica y disciplina para una cultura de

paz.
Buen manejo de recursos materiales y econdmicos.

Participacion de la mayoria de los docentes en actividades curriculares y

extracurriculares.

1.7 Limitantes de la institucion

No existe comunicacion interna entre los directores (basico, bachillerato y bilingue),
lo cual impide llevar un control organizado de las actividades que involucran al

centro educativo en general.
No hay una relacion laboral entre el personal educativo y administrativo.
Falta de coordinacion y organizacion entre el personal educativo y administrativo.

No hay un manual de funciones especifico que normalice las funciones del personal

que labora en el centro educativo.
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. Falta de personal operativo.

. Falta de autoridad entre los directores del centro educativo.
. Falta de coordinacion y organizacion entre los directores del plantel.
. No existe diversidad de carreras y actualmente solo cuenta con la carrera de

Bachillerato en Ciencias y Letras con orientacion en Educacion.
. Falta de equipo tecnologico para docentes.

. Desconocimiento por parte del personal docente respecto a sus funciones dentro del

centro educativo.

1.8 Problematica inicial detectada

Con base al FODA sistémico se diagnostico la inexistencia del manual de funciones y
cargos, lo cual juntamente con los directivos del establecimiento se lleg6 a la conclusion
que es importante contar con un manual de funciones y cargos que regule las
responsabilidades del personal laboral de la Escuela Normal Rural. No. 4, Dr. Elizardo
Urizar Leal, tomando en cuenta que la inexistencia del mismo afecta las responsabilidades

del personal que labora dentro del centro educativo.
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2.1 Problemética

Capitulo 2

Diagnostico institucional

La problematica identificada es la inexistencia de Manual de Funciones y Cargos en la

Escuela Normal Rural. N 0. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, lo que no permite la eficiencia en

el proceso de administracion educativa, lo que afecta en las responsabilidades a cargo del

personal del establecimiento.

Por lo tanto, dentro de las caracteristicas del centro educativo es importante tomar en

cuenta que debe contar con un manual de funciones que regule y de a conocer al personal

sus funciones y cargos especificos en el centro educativo para una mejor organizacion y

coordinacién del funcionamiento administrativo del mismo.

2.2 FODA sistémico

FODA

Area

Fortalezas (+)

Personal docente y
administrativo profesional
académicamente.

Instalaciones en buen estado,
amplias seguras y comodas.

Las clases son mas
personalizadas porque cuentan
con un nimero adecuado de
alumnos.

Goza de areas verdes y
recreativas.

Cuenta con areas especificas
tales como: dos laboratorios de

computacion, un laboratorio

Oportunidades (+)

Buen rendimiento académico en el
alumnado.

Estabilidad y comodidad para el
personal docente, administrativo,
operativo y alumnado.

El docente brinda a los alumnos un
mejor cuidado y servicio ya que no
existe una superpoblacion

Mejoran el bienestar de la
comunidad educativa.

Potencializa los aprendizajes y
facilita el acceso a las necesidades
basicas del alumnado.
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guimico, CRAEN, libreria'y
cafeteria.

Oficinas administrativas
equipadas.

Cuenta con normativas de
convivencia pacifica y disciplina
para una cultura de paz en el
centro educativo.

Buena administracién financiera.

Participacion de la mayoria de
los docentes en actividades
curriculares y extracurriculares.

Facilita el trabajo del personal
administrativo.

Respetar y fomentar el respeto en
torno a los valores éticos en la
comunidad educativa.

Buen manejo de los pocos recursos
materiales y econémicos.

Actualizar los contenidos y la
metodologia en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Debilidades (-)

Falta de comunicacion entre
el personal educativo en la
solucion de conflictos.

Poco personal
administrativo.

Desercion escolar.

Solo cuenta con la carrera de
Bachillerato en Ciencias y
Letras con orientacion en
Educacion.

Tres Institutos funcionando
en el mismo plantel
educativo.

No cuentan con un manual
de funciones que rijan las
obligaciones del personal
laboral.

Desorganizacion en el
personal docente.

Estrategias

Preparacién académica
constante.

Gestion de mantenimiento a la
infraestructura del plantel
educativo hacia a las autoridades
respectivas.

Brindar un mejor servicio de
forma competente y
metodoldgica.

Preparar a los estudiantes en los
avances tecnoldgicos, asimismo
gue cuenten con los servicios
bésicos evitando que salgan del
establecimiento para ser mas
amena su estadia dentro del
mismo.

Proporcionar un servicio
adecuado para una gestion de
calidad.

Contribuir a una educacion de
paz.

lisis econémico-financiero.

Orientar, guiar y participar

Estrategias
Comprometidos con la educacion.

Bienestar para la comunidad
educativa.

Educacion de calidad.

Participacion en actividades
extracurriculares para la
recreacion de los estudiantes y
docentes.

Dar respuesta a las necesidades del
alumno.

Brindar servicios seguros y
continuos a la poblacién educativa
de forma responsable.

Preparar profesionales con valores
éticos y morales que los
caracterice como tal.

Crear mecanismos de planeacion
financiera para el
aprovechamiento de los recursos
de forma efectiva.

Crear actividades de actualizacién

y capacitacion pedagdgica para la
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activamente en el proceso
educativo

buena planificacién de su trabajo.

Amenazas (-)

Acrecentamiento de
problemas en la comunidad
educativa.

Dificultades en la gestién
del proceso educativo
administrativo.

Incremento de la desercion
escolar.

Limita la oportunidad del
desarrollo a la poblacién
guatemalteca.

Conflicto entre los tres
directores que fungen en el
mismo plantel educativo.

Falta de coordinacion
sobre funciones de cada
personal respecto a su area
de trabajo.

Deterioro de algunas areas
de la infraestructura y sus
alrededores en el centro
educativo.

No se establecen sus
funciones correctamente.

Estrategias

Crear manual de estrategias de
comunicacion y solucion de
conflicto.

Gestionar ante las autoridades
competentes personal
administrativo.

Desarrollar un ambiente escolar
positivo con directores
y personal efectivo capaces de
brindar atenciona jovenes en
riesgo.

Gestionar al MINEDUC la
apertura de nuevas carreras paral
brindarles mejores
oportunidades a los estudiantes
con recursos limitados.

Implantar  un  manual de
comunicacion interna y externo
que involucren a los tres

directores del establecimiento.

Crear un manual de funciones y
cargos especificos del personal

laboral de acuerdo a sus
ocupaciones.
Observar el estado  del

establecimiento respecto a su
infraestructura  y  limpieza
general.

Coordinar sus actividades por
medio de un manual de
funciones.

Estrategias

Aplicar las estrategias descritas en
el manual de solucién de
conflictos.

Solicitar el apoyo de docentes
capacitados en el area
administrativa.

Proveer diversidad de programas
instruccionales para el estudiante
en necesidad.

Convocar a la poblacion educativa
la iniciativa de gestionar la
apertura de nuevas carreras.

anizarse de forma civilizada y
establecer un comunicado sobre
las toma de decisiones.

blecer las funciones especificas del
personal laboral de forma escrita y
a disposicién de todos.

Gestionar personal operativo para
el mantenimiento completo del
establecimiento.

En la creacion del manual de
funciones se pueden establecer de
forma especifica y correcta las
funciones del personal que labora
en la institucion educativa.

Fuente: elaboracion propia
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2.3 Arbol de problemas

Genera Carga Desorganizacion
conflictos de laboral de cargos y
autoridad y funciones
personal J
laboral /
N Complejidad
Inestabilidad del
Abuso de laboral funcionamiento
funciones y adminstrtivo del
CElges ) centro educativo

Fuente: elaboracion propia
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2.4 Arbol de objetivos

Opciodn 4. Plasmar en un
documento del
cumplimiento de las
directrices establecidas

Disminuye la
Comprension de sus presion de cargos
funciones de acuerdo a sobre una sola
su ocupacion laboral personal

\ - Ser guia para
Especifica las el personal de
funciones y nuevo ingreso

responsabilidades

Opcion 5. Utilizar
instrumentos de
instrucciones
especificas al personal

Funcionamiento
organizado y
coordinado del
centro educativo

/

Mejora los

administrativos
educativos,

- decadapuesto |~ ‘ ) eficientemente

Existe Manual de funciones y cargos en la Escuela
Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, para
fortalecer la administracion educativa

Opcion 2. El El personal
Implementacién del establecimiento laboral
manual de funciones al no cuenta con desconocen la
personal docente, un manual de realidad de sus
operativo y funciones y fuciones de
administrativo cargos acuerdo a sus
/ — cargos
1
Anuencia de Rendimiento de
responsabilidades

cargos y funciones

delegadas de forma eficiente

Opcidn 1. Disefiar manual de
funciones y cargos para la
Escuela Normal Rural, No.4, para
fortalecer la administracion
educativa

18

Fortalecimiento
en la
administracion
educativa

\

Actividades
administrativas y

educativas coordinadas

correctamente

Opcidn 3. Orientar a la

organizacion educativa

administrativa sobre la
importancia de contar con un
manual de funciones y cargos




2.5 Metodologia

Para efectos del informe de practica, la metodologia se basé en la investigacion accion para
tener contar con la informacion requerida e intervencion en el disefio e implementacion de

la propuesta.

“La investigacion es un procedimiento reflexivo, sistematico, controlado y critico que tiene
por finalidad descubrir o interpretar los hechos y fendmenos, relaciones y leyes de un

determinado &mbito de la realidad". (Ander egg, 1992, p.57).

En si, es una busqueda de hechos, una via para conocer la realidad, un procedimiento para
conocer verdades o para descubrir falsedades, de acuerdo al area de investigacion planteada
conforme a la finalidad de objetivos y hechos centralizados.

Para Bartolomé (1986) la investigacion-accion “es un proceso reflexivo que enlaza
dindmicamente la investigacion, la accién y la formacion, realizada por profesionales de
las ciencias sociales, acerca de su propia practica. Se lleva a cabo en equipo, con o sin

ayuda de un facilitador externo al grupo” (p. 4).

La investigacion accion se realizd por medio de observacion directa, para percibir que
sucede en el centro educativo, tomando en cuenta los principales factores administrativos
para generar la idea principal, con el prop6sito de mejorar o cambiar un aspecto
probleméatico en el area profesional administrativa; evaluando las caracteristicas
transcendentales del centro educativo tales como las limitantes y fortalezas, aplicando un

FODA sistematico y lista de cotejo.
Tomando en cuenta acciones estratégicas, llevando una guia de acuerdo a tres interrogantes

proporcionadas por Kemmis (2011) “;Qué estd sucediendo ahora? ¢;En qué sentido es

problemético? ;Qué se puede hacer al respecto?”, (p.19).
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2.6 Técnicas

De acuerdo a las técnicas de investigacion, se realizd la investigacion de campo como un
estudio de campo, sumergiendose en el ambiente de los interesados, permitiendo observar

detalles que no se podrian descubrir, si no se esta presente en el lugar y momento preciso.

Toda investigacion de campo se lleva a cabo con la finalidad de dar respuesta a algun
problema planteado previamente, extrayendo datos e informaciones a través del uso de

técnicas especificas de recoleccion, como entrevistas, encuestas o cuestionarios.

“En la parte correspondiente al desarrollo se incluira el disefio, consistente en someter el
objeto de estudio a un proceso 0 procesos, es decir, con qué y como se llevod a cabo la
investigacién, con el fin de recoger de forma exacta los efectos que cada proceso o
variable ha surtido sobre el objeto de estudio”. (Feria de las ciencias, tecnologia y la
innovacion, 2018 p. 2).

Investigacion documental “Esta orientada a resolver una situacion o problema y obtener
conocimientos mediante la recopilacion, analisis e interpretacion de informacion obtenida
exclusivamente de fuentes documentales” (Feria de las ciencias, tecnologia y la innovacion,
2018 p. 2).

En este caso, se implementaron las técnicas de investigacion tales como la entrevista,
formal e informal y cuestionarios para recopilar la informacion necesaria y darle
seguimiento a dicho proceso. La técnica informal consistid en realizar una serie de
interrogantes estratégicas al personal laboral del centro educativo obteniendo la
informacion conforme grabaciones telefonicas y racionalizando las directrices de
investigacion y detectar el planteamiento concreto del problema.

Luego se efectuaron entrevistas formales escritas con sus respectivas preguntas de forma

directa y sintetizada tomando en cuenta aspectos cuantitativos y cualitativos.
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El cuestionario, definido como una serie de preguntas plasmadas tomando en cuenta, 0
enfocandose en aspectos cualitativos, en donde como persona investigadora, anota las
posibles respuestas del entrevistado, fue utilizado para obtener informacion recopilada
sobre el tema investigado, expresar claramente el argumento central que postula la
investigacion, ademas de establecer las relaciones entre los materiales consultados,

destacando los puntos donde haya coincidencia o divergencia entre los autores.

2.7 Instrumentos

Entre los instrumentos utilizados para la recoleccion de informacién estd la guia de
entrevista, por otra parte también se utilizd la encuesta utilizando el teléfono Samsung S7
como icono grabadora de voz para la recoleccion de informacién y asi, de esta manera se
obtuvo la informacion deseada y la construccién de un FODA sistémico de acuerdo a la
investigacién coleccionada por medio de las técnicas y al proceso de investigacion accion,

entrevistas documentadas y lista de cotejo.

Expone Sabino (1996), que, “los instrumentos de recoleccion de datos son los recursos del
que puede valerse el investigador para acercarse a los problemas y fendmenos, y extraer
de ellos la informacion: formularios de papel, aparatos mecanicos y electronicos que se

utilizan para recoger datos o informacién, sobre un problema o fenémeno determinado”
(p. 2).

De la misma manera, Hurtado (2000), plantea que, “la seleccion de técnicas e instrumentos
de recoleccién de datos implica determinar por cuales medios o procedimientos el
investigador obtendra la informacion necesaria para alcanzar los objetivos de la

investigacion ” (p.164)
Los instrumentos implementados para la recoleccion de informacion y definicion de

caracteristica del centro educativo en el area administrativa, se aplicaron al momento de

implementar las técnicas de investigacion tales como las de campo y documentales,
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teniendo como finalidad la proporcion de informacion concreta del problema destacado. El
FODA se implementé como instrumento para canalizar cada una de las caracteristicas
ventajosas y desventajosas de la administracion e institucion educativa como herramienta
estratégica dando un claro diagndéstico y analisis general de la exploracion del entorno

relacionado con la problematica sobresaliente del mismo.

2.8 Informantes

Se consideran informantes a las personas que brindaron informacion requerida por el
investigador tomando en cuenta a los miembros relacionados con la institucion educativa y

el fenébmeno destacado.

“Los informantes son aquellas personas que, por sus vivencias, capacidad de enfatizar y
relaciones que tienen en el campo pueden apadrinar al investigador convirtiéndose en una
fuente importante de informacion a la vez que le va abriendo el acceso a otras personasy a

nuevos escenarios”. (Martin, 2009, p.42)

La recoleccion de informacion fue brindada por miembros del establecimiento que fungen
como docentes, administradores educativos, oficinistas, directores, personal operativo y
personas vendedoras de refrigerios del establecimiento para obtener diferentes respuestas y

analizarlas criticamente y sistematicamente.

Los instrumentos aplicados a los docentes fueron las entrevistas informales en
oportunidades dadas de una conversacion utilizando grabacién de voz por medio de un
aparato telefonico, dado que hay docentes que no les simpatiza la entrevista formal. El
personal operativo se entrevisto por medio de una lista de cotejo, de acuerdo al cuestionario
plasmado para obtener la informacion requerida y necesaria para el proceso de

investigacion eficazmente.
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Los directores aportaron informacion por medio de una entrevista formal, instrumento
disefiado con siete interrogantes centralizando sus funciones y responsabilidades para unas

posibles respuestas.

Con el personal administrativo y oficinista se realizd un grupo focal donde cada uno ellos
dio a conocer la situacion actual del sistema administrativo del centro educativo. A las
vendedoras se les aplico un cuestionario documental, tipo entrevista para la coleccién de

informacion colectiva de los miembros del establecimiento.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

De acuerdo a la investigacion profunda institucional se logré observar diferentes
caracteristicas del centro educativo tanto docentes, administrativas y operativas, dandose a
conocer la realidad administrativa de centro educativo y el manejo implementado por el
personal del mismo. Uno de los problemas identificados es que no cuentan con un manual
que regules sus funciones de acuerdo a sus cargos y responsabilidades, en su area de

trabajo.

Lo anterior explica la razon por la que no se cumple de forma organizada las tareas
asignadas de acuerdo a su ocupacién, ademas hay a personal cargado de trabajo por la
autoridad maxima del establecimiento, provocando discusiones y conflictos entre el
personal que labora en el centro educativo, ademas frustracion, enojo y el resentimiento que

afecta la productividad y clima laboral en el centro educativo.

Lo descrito anteriormente, provoca falta de coordinacion, desorganizacién, inconformidad
y estrés en las personas que laboran en el centro educativo, ademas de desconocimiento de
las funciones, procedimientos y procesos administrativos que deben de llevarse dentro de la
estructura interna del plantel educativo. Algunos docentes deben llevar a cabo procesos

administrativos, lo que recarga las funciones asignadas especificamente docentes.
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Por tal razon, es necesario que toda institucion educativa cuente con una guia que regule la
funcién de cada personal para darle cumplimiento a su ocupacion laboral eficazmente y se
viva en un entorno armonioso entre el personal del centro educativo y se eviten conflictos o

problemas.

La ausencia de un manual de funciones y cargos, en donde se describan formalmente las
funciones y responsabilidades del personal encargado de cada proceso educativo y
administrativo, no permite obtener los resultados esperados en el manejo administrativo y
desconcentracion del personal que labora en el centro educativo, al asignar labores de
forma inadecuada, retrasando tiempos de respuesta a la comunidad educativa, demorando el

trabajo y causando deficiencia administrativa.

Esto también despierta desinterés y desmotivacion en el personal por mejorar su desempefio
laboral, impaciencia del director y suministro de actividades, por lo cual es necesario que

exista claridad y certeza de las funciones a realizar.

Tomando en cuenta que un manual de funciones y cargos es un documento que sirve como
medio de comunicaciony coordinacién que permite registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion de una organizacion, permitiendo fortalecer la
administracion educativa. Por ello, es necesario que las autoridades educativas vuelvan a
regular el sistema educativo interno conforme a sus funciones, propiciando convivencia

pacifica dentro del mismo.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 ¢ Qué es un manual?

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa

establecer debidamente un método estandar para ejecutar un trabajo”. (Graham, 2011,
pag.53)

El autor deja una pequefia orientacién acerca de que es un manual y como se puede llegar a
desarrollar de acuerdo a los estandares que se pretenden alcanzar o enlazar para la
ejecucion de los cargos, de manera concisa y calara, interviniendo en sus funciones para

realizar un trabajo eficaz y eficiente.

El Manual es un instrumento administrativo que contiene en forma evidente, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que
se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como

marco de referencia los objetivos y el marco filosofico de la institucion.

Enrique, (1999) define los manuales administrativos como: “documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacion de una organizacion, asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas” (p.
340).
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En si, todo manual pretende contemplar y precisar las funciones de cada unidad
administrativa para sefialar responsabilidades, evitar duplicacion de funciones y detectar
omisiones y asi contribuir a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo, permitiendo el ahorro de esfuerzos en la ejecucion

del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Proporciona, ademas, informacion basica para la planeacion e implantacion de
transformaciones, siendo Gtil como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas &reas, y propiciar el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, sin embargo el manual es
considerado como un documento que contiene la descripcidon de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una o mas unidades administrativas de un
centro educativo, facilitando labores de administracion, evaluacion y control interno para

que el trabajo sea realizando correctamente.

También incluyen una serie de condiciones jerarquicas, politicas, normas y condiciones que
permiten el correcto funcionamiento de la empresa. RelUnen las normas basicas de
funcionamiento de la institucién, es decir el reglamento, las condiciones, normas,

sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestion de la organizacion.

3.2 ¢Cual es la importancia de un manual?

De acuerdo con Prieto (1997), “es una serie de pasos claramente definidos, que permiten

trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision o de accidente”
(6).

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos se logra evitar grandes errores

que se suelen cometer dentro de las areas en funcion de la institucion.
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Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de
funciones. Ademas, son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas que desconocen

el funcionamiento de la organizacion, lo cual se explica durante el proceso de induccion.

3.3 Tipos de manuales

“Existen diversos tipos de manuales, segin sea su contenido, alcance o destinatarios”.
(Gabriela Pinto, 2009, p.4)

De acuerdo a su destinatario se pueden encontrar:

. Manuales cuyos usuarios son miembros de la organizacién, como por ejemplo los

manuales de procedimientos.

. Manuales destinados a usuarios externos a la organizacion: clientes, proveedores,
publico en general, como por ejemplo los manuales generales de la organizacion

gue se mencionan en este documento.

Con referencia al contenido, se pueden distinguir, entre otros:

. Manuales de organizacién y funciones.
. Manuales de procedimientos.
. Manuales de cargos.

Respecto a su alcance, se pueden distinguir:
. Manuales generales, que contienen informacion o instrucciones respecto a diversos
topicos contenidos, como ejemplo los manuales de organizacién y funciones.

. Manuales especificos, que detallan informacidn respecto a un area o tema especifico,

como por ejemplo un Manual de compras.

Las distintas organizaciones elaboran manuales de acuerdo a sus necesidades y a los

requerimientos de los interesados. Respecto a un mismo topico o contenido es posible
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encontrar enfoques y alcances diferentes de acuerdo a las especificidades de las distintas

organizaciones.

“Es conveniente que cada uno de los manuales que se elaboren para un grupo de usuarios
se integre en forma armoénica y constituyan un sistema integral de manuales”. (Gabriela
Pinto, 2009, p.5)

Se define como sistema integral de manuales al conjunto ordenado y sistematico de todos
los manuales que requiera una organizacion para cada grupo de usuarios, estableciendo un
orden e implementarlo como una herramienta de comunicacion entre los miembros de la

institucién u organizacion.

3.4 ;Queé es manual de funciones?

“El manual de funciones es un documento técnico normativo de gestion institucional donde
se describe y establece la funcién basica, las funciones especificas, las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacidn, asi como los requisitos de los cargos o puestos de

trabajo”. (Elaboracion de Manual de Organizaciones y Funciones MOF, p. 245)

El manual de funciones en si, es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas el
cual es elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u

operarios del centro educativo.

Ya que estos podran tomar las decisiones méas acertadas apoyados por las directrices de las
autoridades superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones
qgue cada uno de los cargos que conlleva, sus requisitos, perfiles, para garantizar un

adecuado desarrollo y calidad de la gestion.
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A la vez permiten conocer el funcionamiento interno respecto a la descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Auxilian en
la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describen en
forma detallada las actividades de cada puesto. También son determinantes de las
responsabilidades, ayudan a la coordinacion de las actividades y aumentan la eficiencia de
los empleados ya que les indican lo que deben hacer y cdmo hacerlo.

3.4.1 Importancia del manual de funciones

El manual aporta los conocimientos del trabajo para que se desarrollen con destreza,
habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en el desempefio de todos los
empleados en todos los departamentos y hace de las empresas organizaciones mas
competitivas.

Segun Rodriguez (1995) “Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura

organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacion que existe entre ellos”
(p.10).

Esto explica la jerarquia, los grados de responsabilidad, las funciones y actividades de las
unidades organicas de la institucion u organizacion, generando graficas de organizacion
gue contengan la descripcidn de puesto y actividades cotidianas descritas detalladamente.
“Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales” (Franklin,
2004, p.45)

De lo anterior se puede concluir que el propdsito principal del manual de organizacion es
dar a conocer sistematicamente y por escrito a los empleados las actividades,
procedimientos y como esta estructurada la organizacion, recurriendo a tablas, gréficas y
diagramas para facilitar el entendimiento de las actividades y las responsabilidades de los

interesado o beneficiados de acuerdo a la clasificacion de las actividades a realizarse.
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Asi mismo, representan de manera expresiva, una forma de comunicacion entre la autoridad
superior y los empleados. Ademas, evita la duplicidad de funciones y que se omitan
responsabilidades en el trabajo, fomentando una mejor relacion laboral y la funcion
administrativa por medio de la implementacion y organizacion del personal que labora en el
centro educativo al regular un orden en una institucion o empresa para su respectivo

funcionamiento.

3.5 ¢Qué son cargos?

“La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del
cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el
ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas

descripciones y esas especificaciones”. (Chiavenato, 1999, p.130)

En general, la descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal, y
las especificaciones suministran la percepcién que tiene la organizacion respecto de las
caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de

educacion, experiencia e iniciativa.

Es preciso sefialar que en la descripcion de puestos debe plasmarse no lo que se hace; ya
gue lo que se esté haciendo puede que sea erréneo y requiera una revision; por eso, la
descripcion del puesto debe estar enfocada al puesto ideal con base a los perfiles y no a lo

que realiza el colaborador.

Mondy y Noe, (1997) definen la descripcion de puestos como: “un documento que
proporciona informacion acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las
cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin de desarrollar un

puesto especifico se contienen en la especificacion del puesto”. (p.80)
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Chiavenato, (1999) afiade: “La descripcion del cargo es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de
la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo” (p.78). Esto
hace referencia a los métodos aplicados segun sus funciones y tareas tales como qué hace el
ocupante, cuéndo lo hace, cdmo lo hace y los objetivos del cargo por qué lo hacen, es decir,
es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las

responsabilidades que le corresponden.

Asi mismo Mondy, (1997) considera el cargo como “la especificacion del puesto o cargo,
se basa en un documento que contiene las capacidades minimas aceptables que debe tener
una persona a fin de desempefiar un puesto especifico. Los aspectos que se suelen incluir
en este documento son los requerimientos educacionales, la experiencia, los rasgos de la

personalidad y las habilidades fisicas” (p.80).

En los cargos o puestos se suelen incluir las aptitudes, experiencia y conocimientos
minimos para cumplir las tareas, en lugar de las aptitudes o conocimientos de las personas
que desempefian el puesto en la actualidad en la institucion educativa, tomando en cuenta

su preparacion académica.

3.5.1 Manual de cargos

“Los manuales de cargos resultan utiles ademas para la realizacion de diversas
actividades de gestion de personal. Por ejemplo, resultan utiles para la elaboracion de los
planes de capacitacion, la evaluacion de cargos o los planes de carrera” (Rodriguez

&Valencia, 1995. Sistema planeacion, México, p.11).

En el manual de cargos se puede elaborar con alcance general, describiendo todos los
cargos existentes en una organizacion o se puede limitar su alcance a un nivel jerarquico, a
un area funcional especifica de la organizacion, para fortalecer el area administrativa,
tomando en cuenta cada una de sus caracteristicas evidénciales dentro de la misma,

describiendo los cargos del personal que labora en una organizacion o institucion.
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3.6 Administracion

“El termino administracion se refiere al proceso de conseguir que se hagan las cosa, con
eficiencia y eficacia, mediante otras personas y junto con ellas” Robbins, S. (2009).

Administracion. (5ta. ed.). San Diego, p 6.

Hace referencia que la administracion se da dondequiera que existe un organismo social; el
éxito de este dependerd de su buena administracion. Para las grandes empresas la
administracion técnica o cientifica es indiscutible y esencial, su utilizacion adecuadamente
hara que exista elevacion de la productividad, el cual es un factor importante y preocupante

en el campo econémico-social de hoy en dia.

Para Jones en Teoria organizacional (2010), Disefio y cambio en las organizaciones. (5ta.
ed.), la administracion es la planeacion, organizacion, direccion y control de los recursos
humanos y la otra clase, para alcanzar con eficacia y eficiencia las metas de la organizacion
refiriéndose a la medida que tan bien o que tan productivamente se aprovechan los recursos

para una meta u objetivo.

Considera Jones (2010), que “las organizaciones son eficientes cuando sus gerentes el
minimo la cantidad de insumos como mano de obra, materia prima y componentes o el
tiempo que se requiere para producir un lote determinado de bienes o servicios”. (p.5), sin
embargo, se debe considerar que un centro educativo no trabaja solo con materia prima, si
no con seres humanos a la humanidad se le presta un servicio publico como derecho
constitucional, tomemos en cuenta que un plantel educativo privado se ve de una forma

administrativa mas interna por el manejo determinante dentro del mismo.

George R. (2010). En Principios de la administracion, enfatiza que las organizaciones son

eficaces cuando los gerentes escogen metas apropiadas y las consiguen”. (p.10)
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En si, es la medida de pertinencia de las metas que los gerentes decidieron que persiguiera
la organizacion y del grado en que esa organizacion alcanzara tale metas, que estrategias
aplicaran o implementaran para alcanzar los objetivos establecidos como vision y mision
dentro de sus actividades administrativas y organizativas, considerando que planificar,
organizar, dirigir y controlar, son las cuatro funciones bésicas de todo proceso

administrativo.

3.6.1 Funcién administrativa

Funcién administrativa es aquella que provee a la satisfaccion de necesidades colectivas,
que actua sobre el presente, es continua, permanente, y es por ello que esta funcién no se
puede interrumpir por huelgas ni por lock out que realicen las empresas a cargo de la

prestacion de los servicios publicos.

En si, es un proceso o conjunto de pasos o0 etapas necesarios para llevar a cabo una
actividad o lograr un objetivo de acuerdo a sus fases o etapas a través de las cuales se
efectla la administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral en la

coordinacién de actividades.

Dentro de las funciones administrativas estan:
= Planificar

Es definir metas, establecer estrategias y elaborar planes para coordinar actividades.

Decidir qué hacer y como hacerlo, implica priorizar y comprometerse.
George (2010) manifiesta que el resultado de una planificacibn como una estrategia

conglomerada de decisiones acerca de las metas que se deben perseguir en la organizacion,

que actividades emprender y como aprovechar los recursos para alcanzar esas metas. (p. 6).
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= Organizar

Es la toma la funcion de asignar tareas, recursos y responsabilidades, estableciendo una
estructura de relaciones de modo que los empleados puedan interactuar y cooperar para
alcanzar las metas organizativas. Segun Reyes Ponce, A. (2010). Administracion de
empresas. Buenos Aires, Argentina.

Para el autor, organizar u organizacion “es la estructuracion de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficacia dentro de los planes y

objetivos sefialados.” (p.107).

En si, la organizacion consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos,
funciones y responsabilidades; el establecimiento de métodos, y aplicacion de técnicas
tendientes a la simplificacion del trabajo, que permitan una éptima coordinacion de los
recursos y las actividades.

Como propositos dentro del mismo organismo la organizacién es simplificar el trabajo,
coordinar y optimizar funciones y recursos. La simplicidad en la estructura facilita la
flexibilidad; el disefio de procesos adecuados lo cual fomenta la eficiencia en la

consecucion de los objetivos plasmados en la fase de planeacion.

Se debe considerar que las estructuras organizacionales son las diversas combinaciones de

la division de funciones y la autoridad, a través de las cuales se realiza la organizacion.

= Dirigir
Orientar, guiar y motivar la actuacion de cada individuo de la organizacion con el fin de

gue ayuden a la consecucién de las metas organizacionales. La comunicacion es

importantisima para saber dirigir efectivamente.
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=  Controlar

Para Jones (2010) en Teoria organizacional: Disefio y cambio en las organizaciones. (5ta.
ed.). Chile, dirigir es evaluar en qué medida la organizacion consigue sus metas y emprende
las acciones correctivas necesarias para sostener o mejorar el desempefio.

El controlar es vigilar que el desempefio de las actividades se ejecute a lo planificado. En
otras palabras, evaluar el desempefio y adoptar si fuera necesario, medidas correctivas, de
las actividades asignadas de acuerdo a su ocupacion o cargo determinado, verificando que

el proceso se lleve a cabo de forma correcta y desempefidndolo eficaz y eficientemente.

3.6.2 Administrador

El éxito del administrador depende mas de su desempefio que de sus rasgos particulares de
personalidad, de aquello que hace y no de aquello que es, su desempefio es el resultado de
ciertas habilidades que posee y utiliza. Una de esas habilidades es la capacidad de

transformar conocimiento en accion, la cual origina el desempefio deseado.

Las habilidades humanas estan relacionadas con el trabajo, con las personas, y se refieren a
la facilidad de establecer relaciones interpersonales y grupales. Incluyen la capacidad de
comunicar, motivar, coordinar, liderar y resolver conflictos individuales o colectivos. Las
habilidades humanas relacionan con la interaccion de las personas. El desarrollo de la
cooperacion en el equipo, el estimulo de la participacion sin recelos y el involucramiento de

las personas y a través de las personas.

Los principios de la administracién segin Fayol (1960), establecen catorce principios

basicos de la administracion de hoy en dia.

Dentro de este contexto, se presentaran los que influyen directamente en la funcién y

fortalecimiento administrativo del centro educativo:
. Liderazgo

. La motivacién del personal
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. La fomentacion de capacitacion

. El empoderamiento

. La retencion del talento humano

. La ética e integridad

. Caracter competitivo

. La visién a largo plazo

. Constancia y consistencia en la estrategia

La estabilidad personal.

La administracion de hoy debe enfocarse hacia el cumplimento de metas u objetivos
establecidos, de acuerdo a la vision fijada para alcanzar y llevar a cabo su propdsito
misional, implementado medidas estratégicas de aprendizaje y firmeza en las funciones y

cargos ya establecidos en la organizacion o institucion.

3.7 Administracion educativa

La administracién es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de
los miembros de la organizacion y de utilizar sus demas recursos para alcanzar las metas
establecidas, por lo que administracion educativa es un conjunto de funciones que van
orientadas hacia el ofrecimiento de servicios educativos efectivos y eficientes, para
determinadas actividades y asi mismo organizar las directrices de las mismas, la
administracion educativa va mas alla de los recursos a utilizar, es importante tomar en
cuenta que se prestan servicios a la humanidad, lo cual se debe garantizar una

administracion educativa organizada y coordinada.

La administracion consiste en lograr los objetivos con la ayuda de todos los participantes.

Es un proceso sistematico de hacer las cosas. Los administradores requieren de sus
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habilidades, aptitudes y atributos para realizar ciertas actividades, interrelacionadas con el

fin de alcanzar las metas establecidas.

En el proceso administrativo educativo, se ven implicaciones de cambios evidentes de
acuerdo a la supervision escolar, ya que la funcion de la supervision no es sélo sostener el
programa educativo existente sino también mejorarlo. Esto da a entender que para el logro
del mejoramiento educativo es necesario contar con la totalidad de los esfuerzos del
personal docente escolar, muy particular el de los maestros y del mismo director o

funcionarios administrativos, de acuerdo a su area de trabajo.

Lo anterior es considerable para que la supervision ejerza el liderazgo en el mejoramiento
del programa educativo y en el proceso de crecimiento del personal que participa en el
programa. Es laborar en equipo con docentes, directores de la escuela y supervisores, todos
unidos, respetandose mutuamente, para que la labor educativa pueda desarrollarse en forma

normal y beneficiosa.

Asi mismo la supervision del director de la escuela debe inspirar y ayudar al catedratico
para que éste pueda realizar su trabajo méas efectivamente y con mayor independencia. Es
necesario que se provoquen cambios en el comportamiento del maestro para poder ajustar

su personalidad al medio en que convive actualmente.

La responsabilidad de lograr cambios recae sobre el director de escuela. Para lograr esta
tarea de lograr cambios, el director de escuela debera ser persona en constante proceso de

autorrealizacion y busqueda del conocimiento.

Con su entusiasmo, inteligencia y creatividad podra ayudar al, estimular y dirigir al docente
0 personal a su cargo para que se atrevan a poner a prueba nuevos modos de instruccion y
nuevas estrategias pedagdgicas y administrativas destinadas a realizar los propdsitos
educativos de los estudiantes y fortalecimiento de la administracion del centro educativo al
establecer normas y reglamentando las funciones de cada personal educativo, tomando en
cuenta al personal operativo quien es el que vela por el mantenimiento y limpieza del

establecimiento y asi ofrecer un servicio completo, no basado solo en el ensefiar y la
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gestion educativa administrativa, si no ofrecer comodidad y recreacion a los componentes

educativos.

Por tal razon, para el logro de todas estas actividades mejoramiento de funciones educativas
es necesario el disefio de un manual de funciones y cargos, partiendo desde la planificacion

administrativa.

Por consiguiente, se debe iniciar con la planificacion del mismo, pero esa planificacion
deber ser orientada al beneficio de la comunidad educativa enfatizado en la administracion
educativa, y esa planificacion debe ser estratégica, permitiéndonos alcanzar o generar

cambios en la gestion educativa.

3.8 Actores de la administracion educativa

El administrador educativo debe valorar la importancia administrativa de la induccién del
personal, como estrategia de clima institucional, compromiso educativo, comprension del
trabajo de su institucion y finalmente el mejoramiento de la cultura organizacional para

contribuir a la calidad de la educacion.

3. 9 Administradores

¢Qué son los administradores de la educacion? ;Qué funciones asumen? ;Qué papel
desempefian en la Administracion educativa? ;Cual debe ser su formacion y cuéles los
métodos de reclutamiento? Estas y otras interrogantes similares se presentan hoy a los
estudiosos de la Administracion educativa, sin embargo, son preguntas que no tienen una

facil respuesta.

Cada una de estas interrogantes se plantean hoy en dia, asumiendo una posible respuesta a

las funciones administrativas de la educacion, para establecer un érgano coordinado y
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centralizado en el propdsito que se persigue en el desempefio administrativo eficiente para
llevarlo hasta las aulas por medio del desempefio del director, subdirector, oficinistas,

docentes y alumnos.

3.9.1 Directores

El director debe involucrar, bajo un concepto de proceso amplio, a todos los actores del
proceso educativo, con ello cumpliendo sus funciones tal como los detalla la Ley de
Educacién, tales como planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos con
actitudes carismaticas y una especifica capacitacion, abierto al cambio y con una posicién
critica, creadora y respetuosa de las opiniones ajenas con liderazgo y autoridad.

Ademas, debe tener la capacidad para resolver los problemas en forma racional y legal con
base al conocimiento que posea de las caracteristicas de todos los miembros de la

comunidad educativa.

El director educativo debe aplicar acciones de investigacion educativa como una estrategia
para garantizar la continuidad y la innovacion que conllevaran al mejoramiento continuo de

los procesos educativos sustentados en los principios filoséficos de la institucion educativa.

La investigacion accion segun Kemmis, (1984) “es una forma de indagacion autor
reflexiva de los participantes maestros, estudiantes o directores, en situaciones sociales

(para mejorar la racionalidad y justicia.” (p.248)

3.9.2 Supervisores

La supervision educativa es de gran importancia dentro del sistema educativo, y que
consiste en dirigir, orientar y reorientar el proceso general de la administracion del sistema,
basado en el trabajo cooperativo y de equipo e implica el estudio de las condiciones en que

se desarrolla el trabajo de los docentes y personal administrativos.
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Asi también, estimula y facilita la obtencion de medios que conduzcan al docente a su
crecimiento profesional como el buen manejo y uso de los recursos econémicos, materiales

y humanos.

3.9. 2.1 Funciones del supervisor

Segun la Ley de Educacion, Decreto No. 12.91

Articulo 72. Definicion. La supervision educativa es una funcion técnico-administrativa que
realiza acciones de asesoria, de orientacién, seguimiento, coordinacion y evaluacion del

proceso ensefianza-aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.
Articulo 73. Finalidades. Son finalidades de la Supervision Educativa:
a) Mejorar la calidad educativa.

b) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacién cientifica y

democratica al servicio de la comunidad educativa.
Articulo 74. Objetivos. Son objetivos de la Supervisién Educativa:

a) Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio

de Educacion.

b) Propiciar una accién supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y

congruente con la Dignificacion del Educador.

c¢) Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa

3.10 Estrategia

Segun Martinelli (1990), estrategia es “un conjunto de decisiones y criterios por los cuales

una organizacion se orienta hacia el logro de sus objetivos” (p.10)
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Es decir, involucra su propdsito general y establece un marco conceptual basico por medio
del cual, se transforma y se adapta al dindmico medio en que se encuentra su mirada fija, al
objetivo o al meta que pretende alcanzar, en este caso, la meta es establecer un orden

administrativo dentro de la organizacion educativa.

3.11 Planificacidn estratégica

Para Martinelli (1997), Planificacion estratégica “es un proceso continuo, analitico y

comprensivo gque incluye tanto la formulacion como la implantacion de una estrategia”.
(p.12).

Por medio de la planificacion estratégica se identifica claramente como se visualiza la
organizacion, se establece la direccion que debe seguir y se determina cuanto tiempo
tomara y como se alcanzara esa meta propuesta, implementado las estrategias provistas o

caracterizadas dentro de la misma.

3.12 Educacion

La educacion es un proceso humano y cultural complejo. Por lo cual “para establecer su
propdsito y su definicion es necesario considerar la condicién y naturaleza del hombre y de
la cultura en su conjunto, en su totalidad, para lo cual cada particularidad tiene sentido por
su vinculacion e interdependencia con las demas y con el conjunto. (Ledn, (2007) Qué es

la educacion. Universidad de Andes. Venezuela, p. 37).

La educacion es formar sujetos y no objetos, tiene el proposito de completar la condicion
humana del hombre, no tal y como la naturaleza la ha iniciado, la ha dado a luz; sino como
la cultura desea que sea. En este sentido la cultura y la educacion, su gran aliada, son

tremendamente conservadoras.
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Es una manera, es un esfuerzo, de adaptar el hombre al medio, porque la educacion es
construccion de algo que la cultura considera que es digno mantener. Se educa entonces
para satisfacer las expectativas y deseos de la cultura, el disefio implicito o explicito de un
tipo, de una categoria, aunque el hombre es energia y siempre genera una insatisfaccion,

una incomodidad, y busca ser distinto de alguna manera, fuera del estereotipo.

Esto implica que se ven involucrados los valores, los afectos, las emociones, el carécter, el
conocimiento, la cognicion, las particularidades del cuerpo son obras de la cultura, de la
educacion. Tal y como dice Castillejo (1987). Educacion y liberalismo institucioncita.
Zaragoza, Madrid “con este tipo de acciones planificadas, lo que se pretende a través de la
educacion es evitar el azar en el proceso de configuracion humana, controlando aquellas

influencias que se consideren negativas para tal fin” (p.46).

Es decir, la educacion como proceso de perfeccionamiento implica accion por parte del
educador tomando el papel de agente educativo y del educando; como proceso, de una
forma premeditada y sistematizada, trata de organizar el contexto en el que se produce la
ensefianza, con la intencién de favorecer el proceso perfectivo en los educandos, que se

concretara en el aprendizaje.

3.13 Gestidén administrativa

Todo proceso administrativo implica planear y organizar la estructura de 6rganos y cargos
gue componen la empresa, dirigir y controlar sus actividades, enfocandose primordialmente
en la administracién de los recursos humanos y la administracion de los asuntos generales y

especificos.
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Administracion de los recursos humanos una economia basada en los conocimientos esta
fundamentada en su capital intelectual y humano. En la actual era de la globalizacion, el
papel de los recursos humanos es muy diferente de aquel que existia anteriormente. Si bien
el capital fisico era un factor clave en la era industrial, los recursos humanos son

considerados ahora como los activos méas importantes de muchas organizaciones.

3.14 Recursos humanos

El recurso humano es considerado el factor mas importante en una organizacion, ya que de
ellos depende el funcionamiento y desarrollo de la misma para poder alcanzar los objetivos
y metas propuestas, a través de un esfuerzo coordinado entre todo el personal que labora en

la empresa.

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad de que
ésta sea mas consciente y este mas atenta de los empleados. La gestion del talento humano
en las organizaciones es la funcién que permite la colaboracion eficaz de las personas, para

alcanzar los objetivos organizacionales e individuales.

3.15 Coordinacion

Fayol (2003), afirma: “La coordinacion es una de las etapas que debe cumplir una empresa
para poder desarrollar cualquier tipo de trabajo, y esta es la que va armonizar la
informacién. Es un complemento, incluso un contrapeso, para la division del trabajo y la
especializacion laboral. La especializacién suele separa a las personas en las
organizaciones, porque los trabajos son, por definicién, un grupo de actividades particulares
e identificables” (P. 68).

La coordinacion asegura que las relaciones de trabajo entre personas que desempefian

labores diferentes, pero relacionadas, pueden contribuir a las metas organizacionales.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

El nombre de la propuesta es: Manual de funciones y cargos en la Escuela Normal Rural

No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, para fortalecer la administracion educativa.

De acuerdo al diagnostico institucional realizado en la Escuela Normal Rural No.4, Dr.
Elizardo Urizar Leal, del municipio de Salam4, departamento de Baja Verapaz, se observd
la falta de organizacion y coordinacion en las diferentes areas de trabajo, por lo cual se
priorizo en la realizacién de un manual de funciones y cargos, para regular los oficios del
personal administrativo, docente y operativo, tomando en cuenta que algunos buscaban la
forma de evadir sus responsabilidades y en otros casos hay personal que estan

sobrecargados de trabajo o realizan actividades que estan fuera de sus funciones.

En el Manual de funciones se podran establecer de forma especifica y correcta las
funciones del personal que labora en la institucion educativa, desde el perfil de un puesto de
trabajo, también se le puede Illamar como perfil ocupacional, en el cual se incluye la
recopilacién de los requisitos y  cualificaciones personales para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas del personal colaborador dentro del establecimiento, de acuerdo a

su area de trabajo y ocupacion.

Tomando en cuenta las funciones del puesto, requisitos, instrucciones, obligaciones,
responsabilidades y conocimientos del personal laboral, de acuerdo a sus aptitudes y
caracteristicas de personalidad requeridas, siendo un medio de comunicacién escrita y
plasmado de forma interna en un documento para el cumplimiento de las obligaciones,

responsabilidades y derechos de los funcionaros del establecimiento educativo.
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En el mismo se describen las funciones de acuerdo al conjunto de actividades directas e
indirectas que debe desarrollar un colaborador desde la hora de ingreso hasta la hora de

salida de la institucion educativa de acuerdo a su cargo establecido.

El Manual de funciones y cargos es una herramienta administrativa que describe las
actividades y las responsabilidades de los puestos y funciones del personal que labora
dentro del establecimiento educativo, toméandolo como un medio de comunicacion e
informacién para que el personal se aboque o consulte al manual sus respectivas dudas,

estando plasmado y abierto para el personal en general.

4.2 Introduccion

El Manual de funciones y cargos es una herramienta administrativa que describe las
actividades y las responsabilidades de los puestos y funciones del personal que labora
dentro del establecimiento educativo, tomandolo como un medio de comunicacién e
informacién para que el personal se aboque o consulte al manual sus respectivas dudas,

estando plasmado y abierto para el personal en general.

En el mismo, se pueden establecer de forma especifica y correcta las funciones del personal
que labora en la institucion educativa, desde el perfil de un puesto de trabajo, también se le
puede llamar como perfil ocupacional, en el cual se adjunta la recopilacion de los requisitos
y cualificaciones personales para el cumplimiento satisfactorio de las tareas del personal

dentro del establecimiento, de acuerdo a su area de trabajo y ocupacion.

Por lo tanto, la propuesta resulta ser un instrumento basico y fundamental de la gestion
educativa que garantiza la claridad en la definicién de las funciones, facultades del personal
educativo conforme a su rama; asegurando la implementacion adecuada de niveles

jerarquicos, debidamente empoderados, con canales de comunicacion organizacional y con
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clara disposicion al servicio, ddndose cumplimiento de esta forma a la obligacion de la
formulacién de dicho documento de acuerdo a Ley de educacion Nacional Decreto No. 12-
91.

Asi como también sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere de
acuerdo a su puesto. EI manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de la
estructura organizacional del establecimiento desde el director hasta el personal operativo,
con el fin de darle un mejor uso, el manual agrupa los puestos por elemento de
organizacion. Cada descripcion de puesto contiene el nombre del puesto, a quienes van
dirigido y considerando los requisitos minimos desde la descripcion general y especifica de

los cargos y funciones.

En el manual, no se definen los nombres que ejercen en los diferentes puestos, ya que estos
estan sujetos a cambios y rotacion del personal laboral. Por otro lado a pesar de los grandes
beneficios que brinda la creacion de un manual de funciones, a pesar de, aln existen
muchos establecimientos que no cuentan con ese insumo, por lo que el establecimiento se

convertira en ejemplo de organizacion y proyeccién a la comunidad educativa.

El Manual también servira de apoyo y guia al personal en el manejo y realizacion de sus
actividades, desempefiando su trabajo integramente y viviendo en armonia con los
compafieros de trabajo, evitando las malas referencias y discusiones con el director del
plantel por el sobrecargo de trabajo en sus diferentes ambitos. Tomando en consideracion
que el personal que labora dentro de la institucion ya tiene designado un puesto de acuerdo

a su nombramiento.
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4.3 Justificacion

Con base al diagnostico se identifico la necesidad de disefiar el manual de funciones y
cargos del establecimiento, por medio de la observacion directa, de acuerdo a una
investigacion de campo tomando en cuenta las fortalezas y debilidades de la institucion,
observando que habia falta de coordinacion y desorganizacion en el area administrativa y

docente.

Una de las situaciones identificadas es que dentro del mismo plantel educativo estan en
funcién tres directores de diferentes instituciones, lo cual constituye un hallazgo porque no
hay un orden y coordinacién jerarquica que establezca y regule las funciones del personal
laboral de acuerdo a la autoridad y al final de cuentas se toman decisiones innecesarias,

causando inconformidades entre el personal.

Entonces, se hace necesario disefiar y aplicar un manual de cargos y funciones que incluye
un reglamento interno, facilitando la comunicacion y resolviendo dudas o consultas del

personal educativo para la toma de decisiones, desenvolvimiento y desempefio laboral.

En la medida que se oriente y se tome conciencia de plasmar los requisitos, funciones y
competencias que cada puesto de trabajo debe tener, y por medio de ello la escuela podra

mejorar el rendimiento de su personal administrativo, docente y operativo.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La inexistencia de un manual de funciones y cargos en la Escuela Normal Rural No. 4 Dr.,
Elizardo Urizar Leal, desfavorece la administracion educativa, lo cual no permite una
organizacion efectiva dentro del plantel educativo y a la larga se acumula trabajo al
personal laboral, o en otros casos se sobre carga a un determinado grupo en
responsabilidades, o bien descoordinacion en las diferentes actividades.
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Ante la ausencia de descripcion de funciones y cargos es una de las causas principales
porque puede producir malestar e inseguridad en el personal al momento de cumplir con

sus responsabilidades, lo que genera ineficiencia en las tareas realizadas.

De acuerdo al diagnostico institucional realizado de forma observaba e investigada, se
identifico la necesidad de contar con un Manual de funciones y cargos en del
establecimiento de acuerdo a las caracteristicas particulares de este, ya que el personal
desconoce las funciones de acuerdo a sus cargos, el orden jerarquico y otras funciones
inherentes a su rol dentro de la institucion, generando desinterés y baja calidad en el
desarrollo de los procesos.

El desconocimiento de actividades representa otra causa del problema, al no existir un
manual de funciones los altos mandos tienden a designar actividades distintas a las el
puesto de trabajo por lo que el personal realizara su labor segin sus conocimientos y no

con base a las actividades designadas segun su perfil, implicando duplicidad de funciones.

Por tal razén se consider6 importante el disefio y creacion del manual de funciones y cargos

lo cual regula, reorganiza y coordina el funcionamiento del personal del centro educativo.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Implementar el manual de funciones y cargos para el fortalecimiento administrativo

educativo de la escuela Normal Rural No. 4 Dr. Elizardo Urizar Leal.
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4.5.2 Especificos

. Disefar el manual de funciones y cargos como un documento de referencia para el
personal laboral acerca de sus funciones y puestos de trabajo.

. Ejecutar el manual de funciones y cargos, para el orden jerarquico y organizativo
dentro de la Escuela Normal Rural No. 4, fortaleciendo la administracion educativa.

. Evaluar la implementacion y sostenibilidad del manual de funciones dentro del

establecimiento.

4.6 Estrategia

Con base a la investigacion realizada en el proceso administrativo de la Escuela Normal
Rural No.4, Dr. Elizardo Urizar Leal, se diagnostico la irregularidad de las funciones y
cargos del personal, lo cual se pretende alcanzar una estructura organizativa y coordinada
del personal administrativo, docente y operativo para fortalecer la administracion educativa

y desempefiarlo de forma eficaz y eficientemente desde las directrices y niveles jerarquicos.

Es necesario un proceso de induccion al personal, donde se aborden temas sobre la
importancia y beneficio contar con un manual de funciones y cargos dentro de la Escuela
Normal Rural No.4 y asi se reconozca y se establezcan normas de comunicacion y trabajo

de acuerdo a lo que rija dicho manual.

4.7 Resultados esperados

El manual de funciones por ser un documento normativo y de gestién, permitira a los
diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion y las funciones

generales de cada puesto de trabajo, contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de
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comunicacion y coordinacion; asi como determinar las funciones especificas, fomentando

la responsabilidad y el respeto entre el personal y los diferentes departamentos.

De acuerdo a la elaboracion del manual de funciones y cargos se especificaran las
actividades a desarrollar de cada uno de los puestos del personal administrativo tales como:
director, subdirector, oficinistas, contador, orientadoras, auxiliar del CRAEN, personal
docente, operativo y guardian, quienes son los que conforman la estructura organizativa

del centro educativo, estableciendo un orden organizativo.

Los funcionarios educativos tendran acceso del manual de funciones por cualquier consulta
0 duda respecto a su funcién ocupacional, para que cumplan con sus responsabilidades de
forma eficaz y eficiente, asi mismo adquieran un entendimiento profundo de sus
obligaciones y atribuciones de sus puestos asignados, estrechando una convivencia pacifica
entre comparieros de trabajo.

De igual forma el manual de funciones sera atil para el nuevo personal que ingrese al
establecimiento como referencia en el proceso de induccion para la definicion de sus
funciones de acuerdo al cargo establecido, evitando la duplicidad de funciones, permitiendo
a la escuela fortalecer sus oportunidades en el entorno y generar un desarrollo

organizacional estable en la administracion educativa.

4.8 Actividades

. Estructurar la informacién recopilada que se obtuve por medio de la investigacion y

diagnostico institucional.

. Disefar y crear el Manual de funciones y cargos de la Escuela Normal Rural No.4.
. Llevar a cabo una induccion a los directores del plantel de manual de funciones y su
importancia.
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Coordinar al personal de acuerdo a su cargo ocupacional, para orientarlos sobre
cudles son sus funciones especificas del cargo que ocupan actualmente en la
institucion educativa.

Proporcionar una capacitacion al personal del centro educativo, acerca de la
importancia, implementacion y cumplimiento del manual de funciones, para mejor
la administracién educativa.

Implementar el manual de funciones y cargos en la institucion educativa como una
norma interna para su debido cumplimiento.

Plasmar el manual de funciones y cargos como canal de comunicacion para el

personal que labora en la institucion educativa.
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4.9 Cronograma de actividades

Disenfiar y crear del Manual
de funciones y cargos.

Sistematizar una
capacitacién sobre la
importancia del manual de
funciones en el centro
educativo

Contar con el manual de
funciones de forma fisica.

Presentar al
establecimiento el manual
de funciones.

Establecer un orden de
estructura organizativa.

Evitar inconformidades
entre el personal que
labora dentro del
establecimiento.

Desligar el sobre cargo
de funciones y trabajo.

Delegar funciones al
personal laboral de
acuerdo a su cargo
asignado.

Mes 1
Agosto 26

Mes 2

Septiembre

02

09

16

Estructurar la informacion
recopilada que se obtuve
por medio de la
investigacion y diagnostico
institucional.

Disefiar y crear el Manual
de funciones y cargos de la
Escuela Normal Rural
No.4.

Dar una induccién a los
directores del plantel
educativo.

Coordinar y organizar al
personal laboral de acuerdo
a su cargo ocupacional,
para orientarlos sobre
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Establecer las funciones
especificas del personal
laboral de forma escritay a
disposicion de todos.

Seleccionar la accion
conjuntamente con la
direccion la ejecucion del
manual de funciones y
cargos.

Preparar y entregar el
manual de funciones para
su debido cumplimiento.

Mejorar la
administracion
educativa.

Establecer canales de
comunicacion por
medio del manual de
funciones.

Lograr una convivencia
pacifica entre
comparieros de trabajo.

cuales son sus funciones
especificas del cargo que
ocupan.

Proporcionar una
capacitacion al personal
laboral del centro
educativo.

Implementar el manual de
funciones y cargos en la
institucion educativa como
una norma interna.

Plasmar el manual de
funciones y cargos como
canal de comunicacion para
el personal que labora en la
institucion educativa.

Mes 1
Agosto 26

Mes 2
Septiembre

Fuente: Elaboracion propia
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4.10 Metodologia

Las actividades a realizar se llevaran de acuerdo al cronograma de actividades,
estableciendo un orden y simplicidad de los mismos, para obtener resultados satisfactorios,
clasificando los criterios de disefio obtenidos de acuerdo a la investigacion- accion,
coordinando y organizando juntamente con la autoridad méaxima del establecimiento la

ejecucion del mismo.

Por lo tanto, las actividades a implementar seran basadas de acuerdo al método hipotético-
deductivo, el cual se define como “la l6gica de la investigacion cientifica basada en la
formulacion de una ley y en el establecimiento de condiciones iniciales relevantes que

constituyen la deduccion basica para la construccion de teorias” (Hernandez, 2008, p.186).

Ya que se diseflara el manual de funciones y cargos como una norma interna del
establecimiento, quedando plasmado y sostenido dentro del mismo para su debido
cumplimiento, quedando en libre acceso a toda la organizacion educativa, incrementando

un servicio de mejor calidad.

De acuerdo a la creacion del manual de realizaran capacitaciones al personal laboral del
establecimiento, las cuales se realizaran de la siguiente forma: Primeramente se coordinara
una reunion conjunta con los directores para presentarles el manual de funciones y darles a
conocer cudales son sus funciones y cargos por orden jerarquico y la importancia de contar

con uno en el establecimiento y su utilidad.

Asi sismo, se le dara una induccidn al personal que labora en el establecimiento segln su
cargo y funcion, convocandolos por grupos de trabajo para orientarlos por medio de una
capacitacion con las orientadoras en equipos de trabajo: oficinistas, subdirectora, personal

docente y operativo incluyendo al guardian.
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Estas actividades se implementardn en base a la metodologia histérico dialéctico
comprendida como una préctica social, histérica, compleja y contradictoria vinculadas a

una organizacion social en particular.

La metodologia histérico dialéctico se relaciona con el materialismo, porque se tiene
informacion ya establecida o recopilada de la misma, y a través de ello se patrocinan
dialogos interpretativos donde se dé la participacion de los diferentes actores y
complementos que lo conforman y como actividad expositora y orientadora para que por
medio de una capacitacion e induccion al personal se le capacite en el uso e interpretacion

del Manual.

A través del método historico dialectico, se hace un estudio historico y de la vida social
actual, las cuales se pueden relacionar para determinada investigacion, llevandola a la
practica basada en las actividades a realizar, canalizando los puntos de referencia y

enfoques, pretendiendo alcanzar los objetivos propuestos.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La estudiante practicante sera la persona encargada de implementar el uso del manual de
funciones y cargos para la escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, para
fortalecer la administracion educativa, la cual se realizard de acuerdo a las actividades y

estrategias ya establecidas en el Plan Operativo Anual, POA y cronograma de actividades.

El seguimiento y sostenibilidad de la propuesta sera a cargo del director y subdirectora del
establecimiento, incluyendo el perfil profesional y responsabilidad de su cargo como
autoridad maxima del mismo, ademas se encargara de plasmarlo de una forma mas
constante como un instrumento de administracién de personal con las funciones y

competencias y responsabilidades de cada integrante.
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Se pretende que la temporalidad de la sostenibilidad del manual de funciones sea a largo

plazo, previo a su revision y actualizacion.

4.12 Recursos

Los recursos son los componentes de la propuesta a desarrollarse, clasificandose en

humanos y materiales.

4.12.1 Humanos
Los recursos humanos es el grupo social conformado por los participantes de la

implementacidn de la propuesta.

El director quien ofrece su apoyo para la implementacion del manual de funciones y

capacitaciones del mismo.

. Las Psicologas orientadoras, los docentes, las oficinistas, el personal operativo y
administrativo a quienes se les abordara la capacitacion del respectivo del manual
de funciones y cargos.

. Personal docente

. El personal operativo quien manejara el equipo y sonido a utilizar para las

respectivas capacitaciones.

. Practicante, quien es la encargada de impartir la capacitacion.

4.12.2 Materiales

Los recursos materiales son todos aquellos bienes tangibles que seran Gtiles para la

implementacién y ejecucion del manual de funciones, son los recursos a utilizar.

. Proyector

. Sonido

. Extensiones
. Microfono
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. Internet

= Escritorio de mesa
= Sillas
= Salon

. Hojas papel bond

. Computadora
. Utiles escolares
. Energia eléctrica

4.13 Presupuesto

En esta seccidn se describe de forma detallada los rubros, descripcion de gastos generados
en el disefio e implementacion del manual de funciones de la Escuela Normal Rural No.4,

Dr. Elizardo Urizar Leal.

PRESUPUESTO
Rubros Descripcion Valor unitario Total
Internet Q20.00 Q20.00
AEailek L Alquiler de cafionera,
micréfono y sonido. Q50.00 Q50.00
Hojas bond Q15.00 Q15.00
. Impresion Q1.00 Q10.00
Utiles escolares i i
3 Lapiceros bick Q2.00 Q6.00
Lapiz mongol Q2.00 Q2.00
Marcadores Q5.00 Q10.00
Manual de funciones | Impresion Q1.00 Q50.00
y cargos Empastado Q25.00 Q25.00
Producto Refrigerio Q5.00 Q110.00
Transporte Gasolina Q20.00 Q20.00
Costo Total = Q 318.00

Fuente: Elaboracion propia.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

En el proceso del disefio de la propuesta se destacaron puntos importantes partiendo desde
el diagnostico institucional, dentro del proceso de practica administrativa, la cual se efectu6
en la Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal, disefio que se realizo e

implemento durante las primeras tres semanas de agosto.

Durante la primera semana del mes de agosto se disefid la propuesta de acuerdo a la
problematica identificada, utilizando instrumentos para la recopilacion de informacion,
donde participaron en conjunto el personal de la institucion educativa, para su respectivo

disefo.

Los instrumentos que se utilizaron para la recopilacion de informacion fueron las
entrevistas, guia de entrevista y entrevistas informales como estrategia de captar
informacion destacada, al personal administrativo, docente y operativo del establecimiento,
fue asi como se obtuvo la informacion necesaria para su disefio con autorizacion del
directivo del establecimiento. Asi mismo se coordind un grupo focal con un grupo de
docentes y personal administrativo, como técnica cualitativa de estudio, para que opinaran

y dieran su criterio acerca del manual de funciones dentro del establecimiento.

Después de obtener la informacion y el fallo positivo del director para su respectivo disefio
e implementacion, se procedié a crear el manual de funciones y cargos de acuerdo a la
informacién que el propio personal laboral del centro educativo proporciond, por medio de

las entrevistas y grupos focales ejecutados.
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Se culmind el disefio del manual de funciones y cargos, se le entrego un ejemplar al
director del establecimiento para su respectiva revision, el cual le parecié interesante y muy
completo con algunas correcciones y sugiriendo que se le agregaran algunos puntos mas de
acuerdo al perfil de trabajo del personal laboral. Del mismo modo, el asesor de practica lo
revisd y con la aprobacion del jefe inmediato y asesor de préctica, se gener6 la
implementacién del Manual de Funciones y Cargos al personal de la institucion educativa,
con el proposito de obtener resultados satisfactorios, entablando un canal de comunicacion

entre ellos.

Al momento de implementar el Manual de funciones y cargos al personal laboral, se les
mostré como estaba estructurado el documento en fisico, haciéndoles saber que aun no
estaba impreso, por cualquier correccion que ellos consideraran necesarias 0 complemento
del mismo, si ellos deseaban agregarle algo mas en relacion a los cargos y funciones del

mismo.

La implementacién de manual de funciones se hizo a través de una capacitacion detallada
de la estructura del mismo, donde participd cada uno de los grupos de trabajo del

establecimiento, con el apoyo y compafiia del director y subdirectora del establecimiento.

5.2 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Dentro de la préactica profesional supervisa, se destacaron diferentes problematicas, pero
durante la observacion la que predomind, fue la falta de un manual de funciones y cargos
en la administracion educativa, por la complejidad del funcionamiento administrativo del
centro educativo, dando como resultado desorganizacion de cargos y funciones en el

personal laboral de Escuela Normal Rural, No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal.

Se obtuvo como resultado una mejor organizacion administrativa y coherencia en las
funciones del personal del centro educativo, mejorando la administracion educativa de

forma eficiente, personal laboral que adquirié y comprendid las funciones de acuerdo a su
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cargo ocupacional, asi mismo las actividades administrativas son coordinadas

efectivamente.

5.3 Reconstruccion histérica

En primer punto se estructurd, creo, disefio y redactd el manual de funciones y cargos,
durante las primeras semanas de agosto, tomando en cuenta las opiniones y criterios del
personal y del director del establecimiento, de acuerdo a la informacién proporcionada por

cada uno de ellos, a través de las entrevistas y grupos focales.

Se tomo en cuenta la informacion brindada por el personal del centro educativo y se disefid
el manual de funciones y cargos de forma ordenada, tomando en cuenta cada uno de los
puestos correspondientes, detallando sus funciones y competencias a desarrollar y con base

a la normativa legal para un mayor soporte.

Después de disefiar y crear manual de funciones con cada una de sus caracteristicas y
puestos detallados, se continud con la revision del mismo de parte de los directivos del
establecimiento durante la Gltima semana de agosto. Durante la primera semana de
septiembre se realizaron correcciones sugeridas por el director y el asesor de practica para
proceder a la implementacién del manual, evitando todo tipo de anomalias o disgustos.

Se convoco a una reunién con los directivos del establecimiento para determinar cuando se
les daria a conocer el Manual de funciones y cargos al personal laboral, por medio de una
capacitacion dandoles a conocer la estructura e importancia del mismo y los beneficios de

contar con uno en la Escuela Normal Rural, No. 4. Dr. Elizardo Urizar.
Se capacitd al personal laboral de acuerdo al cargo ocupacional, orientandoles sobre cuéles

son sus funciones especificas del cargo que ocupan actualmente en la institucion educativa,

fomentando el respeto y la responsabilidad en cada uno de ellos.
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Seguidamente se convocd al personal en conjunto, para una capacitacion acerca de la
importancia, implementacion y cumplimiento del manual de funciones, para la mejor
administracion educativa y sostenibilidad del mismo, con el fin de fortalecer la
administracion educativa del centro educativo ya mencionado, por medio del manual de
funciones, dejando como encargados a los directivos del cumplimiento del mismo, por cada

uno de las personas que laboran en la institucion educativa.

Posteriormente, durante la segunda y tercera semana de septiembre, se implementd el
mismo. En esa misma semana se hizo entrega al director de tres ejemplares, quedando a
libre acceso ante el personal laboral del establecimiento, repartido entre CRAEN, para
vista publica de la direccion y subdireccion.  Se continudé con las visitas al centro
educativo, para verificar si se le estaba dando seguimiento y sostenibilidad al mismo,

operatizando los resultados esperados de la aplicacion y ejecucion de dicho manual.

Dentro de los resultados esperados y que se concretaron durante la implementacion del

manual de funciones y cargos se obtuvieron los siguientes:

Desligar el sobrecargo de funciones y trabajo del personal, ya que se organizaron y

coordinaron sus funciones de acuerdo a su cargo, en respuesta a la falta de orden existente.

Ademas, por no contar con una persona responsable para cuidar la puerta, se hicieron
gestiones con el alcalde municipal y se logro la contratacion de una persona para dedicarse

especificamente a esa funcion.

Se convoco al personal para recibir retroalimentacion del proceso, informando que se ha
mejorado el nivel de comunicacion entre el personal y es evidente una mejor

administracion.

En conclusion, el Manual de funciones y cargos resultara ventajoso para todo el personal

como una guia atil para conocer las funciones y aclarar dudas correspondientes a su cargo.

61



5.4 Ordenamiento de la informacion

Por medio de la investigacion se obtuvo informacion valiosa para detectar la problematica
inicial y transcendental, recopilando y ordenando la informacion la cual se obtuvo por

medio de entrevistas y foros realizados con el personal del centro educativo.

Seguidamente, se presentd la propuesta la cual fue aceptada por las autoridades
competentes; por lo cual se inicié con disefio, desarrollo e integracién de la propuesta

administrativa educativa.

La propuesta fue presentada a cada uno de los miembros que laboran en el establecimiento,

con el fin de recibir retroalimentacion y validar la informacion desarrollada.

5.5 Analisis de la interpretacion de la propuesta

Se presentd la experiencia llevada a cabo durante la investigacion del analisis de la
propuesta administrativa educativa; aplicada al fortalecimiento de la administracion

educativa en el Escuela Normal Rural No. 4, Dr. Elizardo Urizar Leal.

La propuesta constituyd parte de un trabajo administrativo en torno a una futura realidad

profesional en la administracién del centro educativo.

En este caso, para que el personal laboral del establecimiento conociera y tomara en cuenta
cuéles son sus funciones de acuerdo al puesto que ocupan actualmente y para guia de las
futuras personas a trabajar en dicho establecimiento en fase de induccion, pretendiendo que
se fomente una mejor relacién laboral y evitando el sobrecargo de trabajo o simulacion de

funciones.
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5.6 Elaboracion de conclusiones

= Alolargo de la investigacion se concluye que los manuales de funciones y cargos
resultan ser indispensables para el mejoramiento y fortalecimiento de un centro
educativo, logrando mas eficiencia en el desenvolvimiento de trabajo en el personal,

delegandoles responsabilidades de acuerdo a su ocupacién laboral.

= Por otra parte se puede concluir que un Manual de funciones y cargos estructurado
adecuadamente, puede contribuir al logro de los objetivos y metas del centro
educativo, con base al marco filosofico de la misma, desarrollando un trabajo de

calidad y bienestar a la comunidad educativa.

= El manual de funciones y cargos en un establecimiento es una necesidad, para las
funciones sean delegadas y respetadas especificamente de acuerdo su ocupacién o
puesto contratado.

5.7 Principales lecciones aprendidas

El personal comprende a grandes rasgos en si cuales son sus funciones especificas de
acuerdo a sus cargos, tomando como referencia el Manual de Funciones y Cargos, lo cual
se reconoce que se hizo un buen trabajo y valido, con miras a ser evaluado y mejorado en

su forma y fondo.

El Manual de funciones y cargos, favorecié al personal operativo y administrativo del
establecimiento, porque ellos han comprendido cuales son en si sus funciones y cargos,
quedando satisfechos que les respetara sus funciones de acuerdo al puesto adquirido o

contratado.

Tomar en cuenta que el funcionamiento administrativo de un ente educativo conlleva

mucha responsabilidad, por lo que debe estar coordinada jerarquicamente.
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Respetar las opiniones y criticas del personal durante la implementacion de la propuesta ya
que cada uno de ellos dio sus propias opiniones y observaciones sobre el disefio e
implementacion del Manual de Funciones y Cargos, en la mayoria positivamente, por lo

que los resultados fueron satisfactorios.
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Conclusiones

La administracion educativa es un conjunto de funciones que van orientadas hacia el
ofrecimiento de servicios educativos efectivos y eficientes, para determinadas actividades y
asi mismo organizar las directrices de las mismas, partiendo mas alla de los recursos a
utilizar, tomando en cuenta que se prestan servicios a la humanidad, lo cual se debe

garantizar una administracion educativa organizada y coordinada.

De acuerdo a la problemaética destacada, se establecieron objetivos para los alcances
sugeridos de la propuesta administrativa educativa durante el tiempo asignado y

lineamiento sugeridos.

Se definié el disefio, estructura e implementacion del Manual de funciones y cargos, de
acuerdo a la raiz de investigacion ya obtenida por medio de la recopilacion de informacion,
dando a conocer la importancia de contar con el respetivo manual en la institucién

educativa.

El manual de funciones es un documento normativo y de gestion que permite a los
diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion y las funciones
generales de cada puesto de trabajo, contribuyendo de esta manera a mejorar los canales de

comunicacion y coordinacion; asi como determinar las funciones especificas.

El Manual de Funciones y cargos a disposicion del personal de la institucién educativa,

favorece un orden jerarquico ordenado y coordinada.
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ANexos

Anexo 1 Cartas de autoridades

(5JUPANA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Sal - Baja V. 31 de mayo de 2018

Lic. Elgi Walter Boteo Garcia.
Director Escuela Normal Rural No.4 Dr. Elizardo Urizar Leal.
Salama, Baja Verapaz

R table Li iado Bot

L

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus labores diarias, Ante usted con todo
respeto:
EXPONGO:

Yo: Delmin Yojana Ruiz Lopez, estudiante del Quinto Trimestre de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad Panamericana
sede Salama, Baja Verapaz: en el cual como parte del proceso de formacion de la carrera se
tiene contemplada la realizacién de la Practica Administrativa, cuyo propdsito es que el
estudiante asuma el rol profesional, a través de su participacién en una realidad o ambiente
laboral que le posibilite la aplicacion integrada, innovadora y eficiente de los
conocimientos que ha adquirido a través de su formacion académica, ante lo cual:

SOLICITO:

Me autorice la realizacion de la Practica Administrativa en la Escuela Normal Rural No.4
Dr. Elizardo Urizar Leal a su cargo, se estaria realizando a partir del 5 de Junio del 2018,
con una duracién de 200 horas, efectivas, de lunes a viernes de 7:30 a 12:30hrs. Tomando
en consideracion la Ejecucion de la propuesta que se extraiga de la Practica y la
sistematizacion de la misma.

Agradeciendo su atencion y en espera de su apoyo y orientacion, asi como una respuesta
positiva a mi solicitud, me suscribo de usted, atentamente.

Delnin¥ojana Ruiz Lopez.
Estudiante Carnet No. 201404125

Ismael Cotzalo Gémez. Vo.Bo. Lic.
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante.
a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Delmin Yojana Ruiz Lopez.
b. Carné: 201404125
¢. Fecha de nacimiento: 20 de agosto de 1994 Edad: 24 afios.
d. Direccién: 7 A. Calle 8-12, Zona 2 Barrio San José Salama, Baja Verapaz.
e. Numero de teléfono: 54229226
f.  Direccion Electronica: 201404125@upana.edu.gt y ruizyojana20@gmail.com.
2. Datos de institucion educativa en donde realizo la practica
a. Nombre de la institucion educativa: Escuela Normal Rural No.4 Dr. Elizardo Urizar Leal.
b. Nombre del jefe inmediato: Lic. Elgi Walter Boteo Garcia.
c. Direccién: Barrio San José, Salamé, Baja Verapaz.
d. Numero de Teléfono:
e. Direccion Electronica:
3. Datos de la Practica
a. Periodo: del 05 de Junio al 07 de Agosto de 2,018
4. Nombre Del jefe Inmediato y/o supervisor.
a. Por lainstitucion educativa. Nombre y Firma:
Lic. Elgi Walter Boteo Garcia.
b. Por la Universidad Panamericana: Nombre y Firma:
Lic. Ronaldo Ismael Cotzalo Gémez.
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mailto:201404125@upana.edu.gt

Anexo 3 Constancia indicando que se realizaron las 200 horas de préctica. Certificacion de

acta de inicio y final.

ESCUELA NORMAL RURAL No.4 (
“Dr. ELIZARDO URIZAR LEAL” X m@
13 AV. 7-41 ZONA 2, SALAMA, BAJA VERAPAZ

El INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL RURAL No.4 “Dr.
ELIZARDO URIZAR LEAL”, BARRIO SAN JOSE, DEL MUNICIPIO DE SALAMA,
DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NUMERO CATORCE EN EL QUE A FOLIOS NUMERO CIENTO
VEINTITRES Y CIENTO VEINTICUATRO APARECE EL ACTA NUMERO 11-2018,
DE FECHA CINCO DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

En la cuidad de Salama, departamento de Baja Verapaz, siendo las siete horas con treinta
minutos, del dia martes cinco de junio de dos mil dieciocho, reunidos en la Direccion de la
Escuela Normal Rural No.4 “Dr. Elizardo Urizar Leal” el Licenciado Elgi Walter Boteo Garcia.
Director del establecimiento y la estudiante de la Universidad Panamericana, Delmin Yojana
Ruiz Lopez, para dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO: en base a la solicitud autorizada
de fecha 31 de mayo de 2018, se presenta la sefiorita Delmin Yojana Ruiz Lépez, con nimero
de carné 201404125, estudiante del Quinto Trimestre de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, sede Salama, Baja
Verapaz. SEGUNDO: en esta fecha (05 de junio de 2018) la estudiante Delmin Yojana Ruiz
Lopez da inicio a la realizacion de Practica Administrativa en la Escuela Normal Rural NO.4
“Dr. Elizardo Urizar Leal”, con duracion de 200 horas efectivas, de lunes a viernes de 7:30 a
12:30 horas. TERCERO: el Licenciado Walter Boteo Garcia, director del establecimiento, da
las recomendaciones respectivas a la alumna practicante, para cumplir con las normas del
establecimiento y con el trabajo administrativo que se le delegue; asimismo, agradece a la
estudiante su disposicion para colaborar con la institucion. No habiendo nada méas que hacer
constar, se da por terminada la presente, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las siete
de la mafnana con cincuenta minutos; firmando para constancia quienes en ella intervienen.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE SALAMA, BAJA
VERAPAZ A CINCO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

Lic. Elgi \¢aERI0Bmtco Gircia
QURAL Mo

= S
Directog® '0496
N f
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ESCUELA NORMAL RURAL No.4
“Dr. ELIZARDO URIZAR LEAL”
13 AV. 7-41 ZONA 2, SALAMA, BAJA VERAPAZ
TELEFAX: 7940 0455 - 7940 2003

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE LA ESCUELA NORMAL RURAL NO.4 “Dr.
ELIZARDO URIZAR LEAL", DEL MUNICIPIO DE SALAMA, DEPARTAMENTO DE
BAJA VERAPAZ; CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO AUXILIAR
DE ACTAS NO. 3 QUE SE LLEVA EN ESTE ESTABLECIMIENTO, EN EL QUE A
FOLIOS No. 04 Y 05, SE ENCUENTRA EL ACTA No.01-2018 LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

“Acta N.1-2018. En la ciudad de Salama, departamento de Baja Verapaz a las
doce horas con treinta minutos del dia seis de agosto de dos mil dieciocho
reunidos en la direccién de la Escuela Normal Rural N. 4 Doctor Elizardo Urizar
Leal, la seforita Delmin Yojana Ruiz Lépez y el Director del establecimiento Elgi
Walter Boteo Garcia para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se deja
constancia de que en esta fecha la sefiorita Delmin Yojana Ruiz Lépez concluye
su practica Administrativa en este Centro Educativo correspondiente a la Carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana consistente en doscientas horas efectivas. SEGUNDO: El director
del establecimiento agradece a la sefiorita practicante la cual realizd con
eficiencia, dedicacion y responsabilidad. Al inicio de su practica ella presentd una
solicitud firmada por el licenciado Roberto Cuxtiin Gonzalez coordinador del Centro
Universitario. El director del plantel reitera que ella realizé su practica profesional
dirigida de una manera responsable y de mucho beneficio para el establecimiento.
No habiendo nada mas que hacer constar se da por terminada la presente en el
mismo lugar y fecha de su inicio a las doce horas con cincuenta minutos, firmando
para constancia de quienes en ella participamos.”

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPIO DE SALAMA, DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ, A LOS SIETE
DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

Lic. Elgi Walter Boseq, (/arcia
Director & No-40p
oS “ &
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Anexo 4 Galeria fotografica

Revision de expedientes de los estudiantes de bachillerato

Reunién de trabajo con el director y docentes del establecimiento referente a cuadros de

calificacion para entrega de tarjetas a padres de familia
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Implementacion de la propuesta de acuerdo a la problemaética destacada por medio de una

capacitacion

Reunién de implementacién del Manual de Funciones y Cargos en la Escuela Normal Rural
No.4, Dr. Elizardo Urizar Leal
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Cronograma de la Practica Profesional Dirigida

1

| Trimestre

2

3

4

5

Semanas
6 7 8 9 10

11 12 13

Induccion

Normas administrativas y financieras
para elaborar la PPD

Explicar cronograma.

¢Qué es Investigacion Accién?

Capitulo 1 Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucién

1.2 Resefia histdrica de la institucion
1.3 Visién y mision

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacion geografica (google map)
1.6 Fortalezas de la institucion

1.7 Limitantes de la institucion

1.8 Problematica inicial detectada

Capitulo 2 Diagnéstico institucional

2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagndstico
institucional

2.10 Presentacién de resultados del
diagndstico a las autoridades
institucionales

2.11 Presentacién y aprobacion de
propuesta

Capitulo 3 Marco tedrico

Desarrollo del marco teérico

Referencias
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1

Il Trimestre

2

3

4

5

Semanas
6 7 8

9 10

11

12 13

Capitulo 4 Disefio e implementacion
de propuesta

4.1 Disefio de propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta

4.1.2 Introduccion

4.1.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de la
propuesta

4.5 Objetivos

4.6 Objetivo general

4.7 Especificos

4.8 Estrategia

4.9 Resultados esperados

4.10 Actividades

4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia

4.13 Implementacion y sostenibilidad
de la propuesta

4.14 Recursos

Humanos

Materiales

4.15 Presupuesto

4.2 Implementacion de propuesta

Capitulo 5 Sistematizacion de la
propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccidn historica

5.3 Objeto de la sistematizacion de la
propuesta

5.4 Principales lecciones aprendidas

Conclusiones de la practica
Referencias

Anexos
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Anexo 1 Cartas de las autoridades
Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

Anexo 3 Constancia indicando que se
realizaron las 200 horas de préctica.
Certificacion de acta de inicio y final

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccién y Resumen

Entrega del informe final escrito al
asesor

Elaboracién del dictamen de asesor
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