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DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

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

Dictamen 20-06-2013

Después de haber. estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de préctica profesional dirigida que es requerido para obtener el
titulo de Licenciatura en Peda@a y Administracién Educativa se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de; Creacidn y validacion del manual de
Junciones para directores del nivel primario distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros,
Solold. Est4 enmarcado dentro de los conceptos requeridos para su informe de préctica
profesional dirigida.

2. La temética enfora temas sujetos al campo de investigacién 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).

Por lo antes expuesto, la estudiante Rosa Marfa Yaxén Yaxon

4. Recibe-la—aprobacién de- realizar el informe—de “la—practica—profesional —dirigida,

solicitado como opcién de egreso con el tema indicado en numeral 1.
""'__—\

Lie. Dinno Marcelo Zaghi a,
Facultad de Ciencias de laRzajt
Decano

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

Guatemala diecinueve de febrero del afio dos mil catorce.

En virtud del informe de la Prdctica Profesional Dirigida con el tema: Creacion y
validacion del manual de funciones para directores del nivel primario distrito escolar 07-
01-02 Los Encuentros, Solold. Presentado por la estudiante: Rosa Maria Yaxén Yaxon,
previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecido por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que contimie con el proceso

correspondiente.

Lic. Juan {Basifig Thhay Aguilar



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, 20 de mayo 2014

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Creacién y validacion
del manual de funciones para directores del nivel primario distrito escolar 07-01-02 Los
Encuentros, Solola, previo a optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, la estudiante Rosa Maria Yaxén Yaxoén, cumple con los requisitos
técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente

dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente.




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

En virtud = de que el informe de practica profesional dirigida con el tema: Creacidn Y
validacidn del manual de funciones para directores del nivel primario distrito escolar 07-
01-02 Los Encuentros, Solold, presentado por la estudiante Rosa Maria Yaxdn Yaxon,
previo a optar grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
refne los requisitos técnicos ¥ de contenido establecidos por la Universidad y con el

requisito de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a) y Revisor, se autoriza la impresidn de
dicho infornte.

Facultad de Ciéncias de 13 @g gﬁ@
Decano O(I?TE\“'
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Resumen

El presente proceso de practica administrativa permitid al estudiante practicante incidir en la
propuesta de Creacion y validacion del manual de funciones para directores del nivel educativo
primario del distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solol4; lo cual contribuird en la gestion
administrativa que los directores realizan en los diferentes centros educativos que conforman la

Supervision educativa.

Se aplicé la matriz FODA para determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas que existe en dicha institucion educativa, a fin de identificar las opciones de solucion
y aportar como estudiante practicante un proyecto concreto para el fortalecimiento de la gestion

administrativa de los directores de cada centro educativo.

Al analizar la matriz aplicada se establecié que una de las debilidades era la falta de un manual de
funciones para directores del nivel primario distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solola”,

para la ejecucion pertinente del desempefio técnico administrativo que realiza el Director.

En virtud de las competencias que se desarrollan en la carrera se consider6 trabajar el proyecto
para la Creacion y validacion del manual dirigido a directores del nivel primario distrito escolar
07-01-02 Los Encuentros, Solola con el proposito que tengan conocimiento de los procesos y
procedimientos técnico administrativos que se llevan a cabo en cada uno de los centros

educativos.



Introduccion

La gestion administrativa es fundamental para la mejora de la calidad educativa por medio de la
aplicacion de procesos administrativos eficaces y eficientes para el logro de una gestion de

calidad en los centros educativos.

La Supervision Educativa del distrito Escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solola esta
comprometida a contribuir con una educacion de calidad generando cambios generales para la

mejora de la educacion primaria abarcando el area rural del municipio y departamento de Solola.

En el transcurso de la practica profesional dirigida, como requerimiento general previo a optar el
Titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, se tiene como finalidad la
preparacion del estudiante en contexto reales de trabajo como profesionales, aplicando los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion integral en la institucion educativa. El
fin primordial es generar una propuesta de intervencion con base a las necesidades detectadas por
medio de la aplicacion del FODA y a través de las encuestas aplicadas a subdirectores y

directores del distrito escolar.

La Supervision educativa 07-01-02 Los Encuentros no cuenta con un manual de funciones de
directores por lo tanto es de importancia tener claridad de como administrar un centro educativo
por parte del Director técnico administrativo, responsable de cumplir con las funciones técnico
administrativas y técnico pedagogicas que le corresponde desempetiar de acuerdo a lo estipulado
en la legislacion vigente. Por lo que se considerd se cre6 y valido el manual de funciones
dirigido a directores del nivel primario para poder concretar todos los lineamientos requeridos

para una buena y exitosa administracion tanto del recurso humano, financiero y material.

1



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Resena historica de la institucion:

Fue creada segun resolucion No. 022-1979 del Ministerio de Educacion a través de la Direccion
Departamental de Educacion del departamento de Solold fue creada con el nombre de
Coordinacion Técnico administrativo integrando con un solo coordinador para toda la cabecera
de Solold. Con las necesidades verificadas, posteriormente se implementé a Supervision
Educativa distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solold dicha supervision dividida por cada

nivel educacion acorde a las necesidades de cada distrito escolar.

Esta ultima atiende una supervision eficiente y con orientacion constante en la labor pedagdgica
de los docentes, con un alto nivel de exigencias con visitas permanentes en los centros educativos

y revision constante de planificaciones.

La supervision educativa tiene como finalidad lograr la organizacion, direccion y el proceso de
enseflanza-aprendizaje y evaluacion de los niveles: Parvulos, Preprimaria Bilingiie, Primaria y
nivel medio. Fundamentalmente se ejercia una accion fiscalizadora y de inspeccion, dirigida a los
maestros de cada nivel de los centros educativos. Ahora una supervision de calidad realizando
capacitacion a docentes en pro de la superacion académica y de servicio, significando un avance

en materia de educacion.

Actualmente cuenta con 325 docentes que efectiian la labor docente y administrativa en los
niveles de parvulos, primaria, basico y diversificado. Asi como también se cuenta con profesores
de educacion fisica en algunos centros educativos del distrito escolar. En otros aspectos cuenta
con una oficina especial para atender la comunidad pedagodgica en los diferentes aspectos

requeridos por el ministerio de educacion.



1.2 Organigrama de la institucion

Direccién Departamental de Educacién

Supervisor Educativo General 07-01-01

Supervisora Educativa
07-01-02

Supervisor
Educativo 07-01-03

Supervisora
Educativa 07-01-04

Secretaria 07-01-02

Secretaria 07-01-02

Secretaria 07-01-02

Directores de diferentes centros
educativos

Subdirectores de diferentes centros
educativos

Docentes de diferentes centros
educativos

Estudiantes

Padres de Familia




1.3 Observacion fisica de la Institucion Educativa

La siguiente tabla representa la observacion fisica de la Supervision educativa distrito escolar 07-

01-02 Los Encuentros.

Tabla 1 Observacion Fisica Institucion Educativa

No Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o
comentarios
1. Dimensiones promedio de la 4 mts x 4mts.
Oficina
2 Ubicacion
Buena
3 Ventilacion Aceptable
4 [luminacion
Aceptable
5 Sala de estar
No
6 Cuenta con servicio de Si Red inalambrica,
Internet modem
7 Cuenta con servicios de Si
ayudas audiovisuales
8 Tiene suficiente agua
Entubada
No
9 El edificio es
Privado
10 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
Observacion.

Fuente: Elaboracion propia 2,013




1.4 Descripcion del establecimiento

Descripcion de la supervision educativa 07-01-02 Los Encuentros, Solola

La supervision educativa se conforma por el area administrativa y pedagogica. La Supervision
Técnica Administrativa realiza funciones de asesoria, orientacion, seguimiento, coordinacion y

evaluacion del proceso aprendizaje, ensefianza y evaluacion en el Sistema Educativo Nacional..

Con base a las necesidades y cobertura ésta de acuerdo atiende a los niveles educativos pre

primario, primario y nivel medio.

Los objetivos de la Supervision educativa son: promover la eficiencia y funcionalidad de los
bienes y servicios que ofrece el Ministerio de Educacidn, propiciar una accidén supervisora
integradora y coadyuvante del proceso docente y congruente con la dignificacion del educador.
Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa.
Mision

Brindar un servicio de calidad a la comunidad educativa y sobre todo compromiso social en todos

los niveles y &mbitos de la educacion en el area rural.
Vision

Ser una institucion educativa desarrollada en las politicas de calidad, cobertura, eficiencia,
fortalecimiento y de gestion transparente en 4rea sociocultural de nuestro departamento a través

de la participacion activa de los sectores.
Objetivo general

Ofrecer servicios de atencion y orientacion hacia la comunidad educativa ejerciendo como una

responsabilidad de una calidad educativa en la poblacion del municipio de Solola.
Objetivos especificos

Promueve la orientacion curricular a través de talleres educativos hacia los docentes.



Validar requerimientos por parte del ministerio de educacion a través de la supervision

pedagdgica y administrativa en los diferentes centros educativos bajo cargo.

Proporciona atencion educativa a las personas inmersas en la educacion de los diferentes niveles.

1.5 Valores que se fomentan

Responsabilidad

Ser eficaz en el sentido de la eficiencia de cada trabajo que se realiza durante y después de cada

actividad. Consiste en ser responsable al realizar las diferentes actividades que le son asignadas.

Respeto

Comienza en el individuo, se le define como base fundamental en la moral y la ética tanto
intelectual como profesional, llevando consigo un respeto individual y relaciones humanas.

Demuestra un mayor énfasis la ejecucion de valores dentro y fuera de la institucion educativa.
Tolerancia

Demostrar paciencia al momento de la resolucion de conflictos educativos para ser eficiente en el

manejo de diferentes caracteres de cada individuo, razonando con una ética profesional.
1.6 Ubicacién geografica

Se encuentra ubicada en la 5Sta. Calle Barrio El Calvario Colonia Los Cerritos Zona 1 del

municipio y departamento de Solola.

Enfoque estratégico

La supervision educativa distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solold brinda servicios

educativos siguientes:
Preprimaria Bilingiie area Rural Jornada Matutina y Vespertina

Primaria 4rea Rural Jornada Matutina y Vespertina



Nivel Medio area Rural (NUFED, Institutos por Cooperativa)

Tamaino o Cobertura

La supervision Educativa Distrito Escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solold cuenta con una

cobertura de personal docente y administrativo siguiente:

Tabla 2 Cobertura Personal Docente

Nivel Codigo del nivel Total
Preprimaria Bilingiie y Parvulos 41-42 41
Primaria 43 193
Nivel Medio 45 80
Total General 315

Fuente: Elaboracion propia 2,013




1.7 Croquis de la institucion educativa.

Nombre de la Institucion educativa: Supervision Educativa Distrito Escolar 07/01/02 Los

Encuentros, Solola

Direccion: Sta. Calle Barrio El Calvario, Colonia los Cerritos Zona 1, Solola, Solola.

Tabla 3 Croquis de la Institucion Educativa

4 N\
Calle Barrio el Calvario casas
Hotel y

,4 restaurante é )
a g Cacique
2 v Z Ralén 2 casas
S = ® 8 \ J
32 5 ~ = r N\

' N\ ,

< ADIGUA Tienda

<

o
w E \ y

< ' N\
g 2 O Jardin de \.
S % é hortalizas Calle los cerritos zona 1
S s g L )

<

&

=
W g Entrada alos
2 - cerritos zona.l. Supervision
w v ’_] . . .
z = - Educativa Distrito 07-01-
3 & g 02 Los Encuentros, Solola
—a >

Fuente: Elaboracion propia 2,013



Plano de la oficina

Nombre de la Institucion educativa: Supervision Educativa Distrito Escolar 07/01/02 Los
Encuentros, Solola

Direccion: Sta. Calle Barrio El Calvario, Colonia los Cerritos Zona 1, Solola, Solola.

Tabla 4 Plano de la Oficina

SR -

Oficina de usos Sanitarios
Multiples

Supervisién
Educativa Distrito 07-
01-02 Los Encuentros,

Solol3

Y4

J
\
Supervisién

Educativa Distrito 07-
01-01

\ J
4 )

Corredor 2do. Nivel Entrada (gradas) 2do. Nivel

\_ J

Fuente: Elaboracion Propia 2,013




Capitulo 2

Marco Teorico

2.1 Areas de Gestion Administrativa

Planeacion

Constituye una de las funciones basicas de la administracion y es la primera fase del proceso
administrativo. La conduccion de las instituciones educativas requiere, partiendo de su politica

general, estructurar de manera clave un plan estratégico.

El desarrollo de la estrategia y del plan estratégico necesita de la participacion de todos los
niveles jerdrquicos de la institucion, directivos, maestros, alumnos y empleados, coordinados por
el director general o el director de planeacion. La formulacion del plan sirve para sefialar lo que
se va hacer, cudndo, como y quién lo va hacer. “La Gestion Administrativa en las Instituciones

Educativas/ César Ramirez Cavassa-M¢éxico:Limusa, 2004 (colec. Reflexion y Analisis) p.42”.

Organizacion

Se refiere al acto de organizar, integrar, estructurar los recursos humanos y no humanos y los
organos involucrados en su administracion, establecer relaciones entre ellos y asignar las
atribuciones de cada uno. Asimismo consiste en el agrupamiento de las actividades necesarias
para llevar a cabo los planes a través de las unidades administrativas, definiendo las relaciones
jerarquicas entre los ejecutivos y estableciendo las comunicaciones en los sentidos verticales y

horizontales, incluyendo lo informal, dentro de esas unidades.

Chiavenato (2005), hace referencia que las competencias del gerente, relativas al mejoramiento
de las estructuras y funciones administrativas de la institucion, ya que éstos tienen como finalidad
el ordenar los esfuerzos y contribuir a los logros de los objetivos propuestos. En la organizacion

se pueden considerar tres niveles diferentes:

a) Organizacion en el nivel global, comprende a la empresa en su totalidad



b) Organizacion en el nivel departamental, comprende todos y cada uno de los departamentos

que forman parte de la organizacion.

c) Organizacion en el nivel de tareas y operaciones, enfocada hacia cada tarea, actividad,

procedimiento u operacion especifica (Chiavenato p.370).

Direccion

Chiavenato (ob. cit. p. 372) sefala que: "La direccion es la funcién administrativa que se refiere a
las relaciones interpersonales de los administradores en todos los niveles de la organizacion y de
sus respectivos subordinados". Esta se relaciona directamente con la manera de alcanzar los
objetivos a través de las personas que conforman la organizacion. Para dirigir a los subordinados,
el administrador debe en cualquier nivel de la organizacidon que se encuentre comunicar, liderar y
motivar. Dado que no existen empresas sin personas, la direccién constituye una de las mas
complejas funciones administrativas porque implica orientar, ayudar a la ejecucidon, comunicar;
liderar y cumplir todos los procesos que sirven a los administradores para influir en sus
subordinados, buscando que se comporten de acuerdo a las expectativas para alcanzar los

objetivos previamente establecidos.
Control

Es el proceso de verificar las actividades para asegurarse de que estén llevando a cabo como se
planearon y asi corregir cualquier desviacion significativa que atente contra el bienestar de la

organizacion (Chiavenato p. 374)."
Ejecucion

Ejecucion y control. Es el area netamente normativa y fase terminal del funcionamiento del
sistema. La supervision, orientacion, control y retroalimentacion de las actividades académicas y
administrativas es permanente y con caracter de correccion y modificacion de planes, estructuras
y actividades funcionales. “La Gestion Administrativa en las Instituciones Educativas/ César

Ramirez Cavassa-México:Limusa, 2004 (colec. Reflexion y Analisis) p.42”.
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2.2 Referente tedrico que fundamenta la propuesta

En la propuesta del manual de funciones para directores nivel primario; expone las principales
funciones administrativas ademas de los valores y competencias que debe tener el responsable de
realizar la gestion administrativa en el centro educativo que entre otra cosas implica la

organizacion, responsabilidad, el control y la eficiencia al frente de un centro educativo.

Ademas de integrar las capacidades de la gestion curricular y administrativa en virtud que no
debe abordarse desde el trabajo técnico pedagdgico y técnico administrativo el manejo adecuado
y pertinente de los recursos humanos, financieros y materiales. Este proyecto incide en el trabajo
de cada uno de los directores de las veintiocho escuelas que conforman el distrito escolar 07-01-

01 Los Encuentros, Solola.

El presente manual est4 vinculado a la necesidad de convivencia pacifica y en armonia, eficiencia
y eficacia en los diferentes procesos y procedimientos, y que el director tenga iniciativa de

cambio dentro del centro educativo que administra.

El fin primordial de este manual de funciones para directores es la de orientar, guiar, promover,
dirigir el trabajo en equipo e identificar las necesidades que existe dentro del centro educativo,

organizando y dirigiendo cada uno de los aspectos técnico pedagdgicos y técnico administrativos.

11



Capitulo 3
Marco Metodologico

3.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Dentro de la ejecucion del proyecto educativo se pudo verificar la necesidad del uso de la
metodologia del FODA para poder identificar las fortalezas, oportunidades, destrezas y amenazas

que afronta los centros educativos del distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solola.

Una de las principales amenazas detectadas es la falta de conocimiento de las funciones
administrativas de los directores en los centros educativas, esto hace el incumplimiento eficaz de
sus funciones administrativas. Debido a este problema detectado es de necesidad la creacion de

un manual de funciones para directores del nivel primario del distrito escolar.

3.2 Diagnostico FODA Analisis de Viabilidad

Tabla 5 FODA

Fortalezas Oportunidades

Contar con personal capaz y formacion ética | Accesibilidad a la cabecera municipal.
profesional.
Adquisicion de practicas pedagogicas dentro y
Preparacion profesional del personal docente vy | fuera del aula.

administrativo.
Oportunidades de capacitacion por parte del
Cafionera y computadora portatil, internet inalambrico. | MINEDUC.

Ubicacion geografica para su funcionamiento. Se incide al cambio de actitud pedagodgica en la
practica de valores.

Ambiente administrativo adecuado.
Se cuenta con un buen numero de docentes
Valores intrinsecos del personal docente. especializados de acuerdo a su area de trabajo.
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Debilidades

Amenazas

Falta de
asistente).

personal administrativo (secretaria o

Minima atencion a docentes por parte de la supervisora
educativa.

Usurpacion de funciones.

Falta de organizacion administrativa

Falta de supervision constante a centros
Educativos.

No existe un manual de funciones dirigido a directores.
No existe un reglamento interno administrativo.

Incumplimiento de las funciones de los directores.
Abuso de poder administrativo de directores.

Falta de formacion administrativo de acuerdo al cargo
establecido.

Poca participacion de directores en los requerimientos
de formacion docente.

Salidas constantes de directores.

Poca comunicacion con directores y docentes de los
diferentes centros educativos.

Retraso en el manejo de informacion requerida por la
departamental.

Falta de implementacion de servicios técnicos para los
suministros de  computadora, impresora y
fotocopiadora.

Pérdida de autoridad administrativa.
Falta de atencion a la comunidad educativa.

Desorganizacion en la planificacion de horario
de trabajo.

Docentes desactualizados por falta de
supervision educativa.

Pérdida de comunicacion constante con la
autoridad.

Informacion desactualizada hacia los docentes.
Docentes conformistas con la educacion.
Descomposicion de materiales tecnologicos por
falta de mantenimiento.

Personal administrativo conformistas.

Poco interés hacia la educacion

Deficiente delegacion de cargos.

Retraso ensefianza-aprendizaje hacia los
alumnos por parte de directores con grado

inmediato.

Sancidn a la supervisora educativa por el
incumplimiento de sus obligaciones.

Sancioén a directores por falta de liderazgo
positivo.

Fuente: Elaboracion propia 2,013
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3.3 Diseno del Proyecto

Identificado la problematica que presentan los centros educativos del nivel primario distrito

escolar 07-01-02 Los Encuentros es importante poder elaborar una propuesta que sea viable y

factible a realizar, llevandola a la préctica, para lo cual se aplic6 la matriz FODA, donde se

visibilizan las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas dentro de la supervision

educativa, se evidencia que es determinante fortalecer el qué hacer de los Directores de los

centros educativos.

3.4 Matriz del Marco Logico

Creacion y validacion manual de funciones para directores nivel primario distrito escolar 07-01-

02 Los Encuentros, Solola

Tabla 6 Matriz Logico
Légica de Intervencion Indicadores Fuentes y Medios | Supuestos
Objetivamente de Verificacion
Verificables

Objetivo Establecer la normativa, de | -Se ha disminuido el | Participacion en | Rendimiento
General procesos 'y procedimientos | nivel de eficiencia en | talleres de | eficaz de

técnico pedagogicos y técnico | las funciones de los | induccion de | funciones

administrativos de los recursos | directores de  los | funciones para

humanos, financieros y | diferentes centros | directores.

materiales en la gestion de los | educativos

directores de los  centros

educativos.
Objetivo - Crear un instrumento técnico | Proyecto socializado a | Evaluacion a través | Buenas
Especifico | que permita orientar el qué hacer | través de talleres de | de expresion oral | relaciones

de los directores en el area | induccion a directores | por parte de los | humanas

técnico pedagdgico y técnica participantes en el

administrativa. taller de induccion

- Aplicar procesos y

procedimientos eficientes de las

funciones pedagodgicas y

administrativas de los directores

dentro de un centro educativo.
Resultados | Interés de directores con apoyo | Desarrollo de talleres | Encuesta Comunidad
Esperados mutuo de la  supervisora | de induccion para | Andlisis del FODA | educativa

educativa directores. satisfechos  por

las funciones
positivas

Fuente: Elaboracion propia 2,013
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3.5 Plan de Ejecucion

Plan general de actividades comprendido del mes de Mayo-Agosto 2013

Tabla 7 Plan de ejecucion

Competencia Actividades Contenidos Metodologia Responsable
Incentivar a la | Reunion con la | “Creacion Y Validacion | Descriptiva Estudiante
?;E);i?:i;ducatwa (}Z Supervisora Educativa | de Manual de Funciones UPANA
creacion de Manual de | para el Planteamiento | dirigido a Directores del Supervisora
gﬁggigﬁ:ﬁ dirigido de la Propuesta. Nivel Primario. Educativa

Aval de Propuesta y | Induccion de Manual de | Descriptiva Estudiante
verificacion de las | Funciones a Directores. UPANA
fechas para poder Supervisora
inducir a los directores Educativa
Promover la | Impartir  taller de | Perfil del Director Expositiva Estudiante
participacion activa | induccion a los | -Funciones del Director | Analitica UPANA
para el fomento de las | veintiocho directores y | -Obligaciones del | Lluvia de Ideas -Supervisora
diferentes funciones de | subdirectores del | Director Tecnologica(Presentaciones a | Educativa
directores educativos. distrito escolar. -Obligaciones del | través de diapositivas) -Directores
Subdirector en ausencia -Subdirectores.
del director.
Charlas Organizacion para la | Expositiva Estudiante
Motivacionales de | ejecucion de charlas | Participativa UPANA
Superacion a | motivaciones a través de -Supervisora
Directores. talleres Motivacionales Educativa
de Psicologia. -Directores
Subdirectores.
-Revision y validacion | Validacion del Manual | -Expositiva Estudiante
del manual por parte | de Funciones por parte | -Analitica UPANA
de la  Supervisora | de la Supervisora | -Descriptiva Supervisora
Educativa. Educativa Educativa
Directores
Subdirectores.

Fuente: Elaboracion propia 2,013
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Capitulo 4

Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del proyecto Educativo

Es importante que previo a desarrollar un proyecto en el area de la gestion administrativa,
especificamente en educacion se debe como investigador observar y verificar los procesos;
analizarlos y realizar un estudio si son factibles y viables, para realizar una transformacion
adecuada y se convierta en una administracion efectiva, sin ella no se podria llevar a cabo un

proyecto administrativo.

Se deben identificar los problemas que afronta una institucion educativa, observando las
relaciones humanas con quienes conviven a diario, cada uno de los miembros de la comunidad

educativa es importante.

Los procesos de viabilidad que se deben realizar en equipo, por un bien comun que es la
educacion que se propone, estudiando las debilidades de la institucion educativa y en la forma
como puede afectar en el desempeio administrativo, por lo que surge la inquietud de los
directores de los centros educativo. Por lo tanto se hace la “Creacion y validacion del manual de
funciones para directores del nivel primario del distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros”, el que
se lleva a cabo con el aval de la Supervisora Educativa, con participacion de veintiocho

Directores y subdirectores que pertenecen a la Supervision Educativa 07-01-02.

Los directores y subdirectores tienen el propdsito de seguir avanzando y poder superar las
debilidades que han surgido en el desempefio de sus funciones, considerando que como gestores

de calidad deben ser transformadores de cambio-
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4.2 Justificacion

Debido a la inexistencia de un manual de funciones para directores nivel primario de los centros
educativos de la supervision educativa 07-01-02 en pro beneficio de la educacion sololateca
segun las diferentes necesidades de la poblacion educativa y la responsabilidad de educacion
recae en las autoridades educativas: Supervisor educativo, directores, subdirectores. Por lo cual es
de necesidad inmediata la Creacion y validacion de manual de funciones para directores del nivel
primario. Para que el equipo de trabajo se siente a gusto y satisfecho de poder laborar a diario
dentro de un centro educativo, manifestando por parte de los directores las principales funciones

y las obligaciones que tiene al frente de un centro educativo.

4.3 Objetivos

General

Establecer la normativa de procesos y procedimientos técnico pedagodgicos y técnico
administrativos de los recursos humanos, financieros y materiales en la gestion de los directores
de los centros educativos.

Especificos

Crear un instrumento técnico que permita orientar el qué hacer de los directores en el area
técnico pedagdgico y técnica administrativa.

Aplicar procesos y procedimientos eficientes en las funciones pedagodgicas y administrativas de
los directores dentro de un centro educativo.

4.4 Ejecucion del proyecto

Descripcion trabajo de campo

El trabajo de campo se llevdo a cabo a través del método descriptivo y cuantitativo en la
investigacion, ya que de éstas metodologias se mide y prioriza el problema asi como también

recopila informacion.
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Por lo tanto se elabora el FODA para el 4rea administrativa tomando en cuenta el area de
desarrollo de donde se esta ejecutando el proceso de la practica, identificando como la
inexistencia de un del manual de funciones de directores para poder ejercer su funciéon como guia

y orientador en el proceso educativo.

4.5 Diagnéstico de la supervision educativa 07-01-02
Durante el proceso de la Practica profesional Administrativa se ejecutd con el fin primordial de

llevar a cabo en el campo profesional los conocimientos adquiridos durante el proceso de
ensefianza y aprendizaje de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Logrando identificar que, dentro de la Supervision Educativa del distrito escolar 07-01-02 Los
Encuentros, Solold hace falta la Creacion del manual de funciones para directores del nivel
primario” para poder desarrollar todas las actividades relacionadas a la educacién y mejoras

dentro del centro educativo.

4.6 Descripcion del proceso de la creacion y validacion de la propuesta
El interés de mejorar el proceso administrativo del Distrito Escolar 07-01-02 Los Encuentros es

de importancia ya que contribuye en gran medida la calidad de servicio que ofrece; fortaleciendo

el bienestar del personal docente que conforma el centro educativo.

Durante el proceso de la creacion y validacion del manual de funciones se pudo sostener que la
mayor parte de debilidades es la falta de un manual de funciones para directores del nivel

primario. Por lo tanto se procedi6 a realizar la validacion de la propuesta antes mencionada para

contribuir con mejorar la administracion que se realiza en los diferentes centros educativos del
distrito escolar 07-01-02 y esto hizo que cada director desarrolle adecuadamente sus funciones y
tareas, promoviendo el trabajo en equipo con la vision de generar cambios globales y darse
cuenta de las obligaciones que tiene cada director de cada establecimiento educativo que tiene a

su disposicion.

Cronograma de actividades durante el proceso de ejecucion del manual.
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Tabla 8 Cronograma de Actividades realizadas

Mayo Junio Julio Agosto

No. Actividad Semana Semana Semana Semana

123412341234 |1|2]3

1. Presentacion de la propuesta a la Supervisora
Educativa
2. Elaboracion del diagnostico institucional

3. Estudio del FODA

4. Seleccion del Problema

5. Elaboracién de Instrumentos

6. Aplicacion de Instrumentos (encuesta)

7. Encuesta a directores, subdirectores y docentes
del distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros

8. Planteamiento del Problema

9. Elaboracion del Plan de Actividad

10. | Induccion a directores y Subdirectores

11 | Charlas Motivacionales de Superacion a
Directores.

12. | Validacién de la propuesta

13. | Finalizacion de la Propuesta

14. | Entrega de manual de funciones a supervision
educativa

Fuente: Elaboracion propia 2,013
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4.7 Recursos

Humanos

Supervisora educativa

Directores de centros educativos

Subdirectores de centros educativos

Docentes de centros educativos

Estudiante de la Universidad panamericana

Materiales

Canonera

Computadora lap top

Memoria USB

Hojas de papel bond

Extension de energia eléctrica

Financiero ejecutado durante el proceso de ejecucion del proceso de practica.

Tabla 9 Recurso Financiero

No. Descripcion Total

l. Impresiones Q 270.00

2. Empastados Q 390.00

3. Costos de Refaccion Q 380.00

4. Compra de extension de energia eléctrica Q 15.00
TOTAL Q 1,055.00
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4.8 Incorporaciéon de mejoras a las areas de gestion como resultado de la
implementacion o validacion

El contribuir con incidiré en el desempeno de cada director, subdirector para en las areas de la
gestion administrativa y curricular de acuerdo a su puesto.

Capacitar constantemente al personal, para que los resultados se reflejen en el servicio que se
presta a los estudiantes, involucrando a los padres de familia, como miembros de la comunidad
educativa, logrando de esta forma resultados eficientes para el buen funcionamiento de cada
centro educativo.

Fundamentarse en la legislacion vigente Constitucion politica de la Republica, Decreto
Legislativo Numero 12-91 Ley de Educacion Nacional, para normar los procesos que se llevan a

cabo dentro en los diferentes centros educativos.

Al realizar el analisis de los involucrados se consideraron las siguientes mejoras para la creacion

de la propuesta.

- Desarrollo de las habilidades y destrezas de los directores para una buena gestion administrativa

dentro del establecimiento educativo.

- Implementar las 4reas de conocimiento de las relaciones humanas para el mejoramiento del

trabajo en equipo dentro de la gestion administrativa.

- Integracion de los directores y subdirectores para el buen funcionamiento administrativo

dentro de los centros educativos que ejercen.
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Capitulo 5

Sistematizacion del Proceso

En el presente proceso se definen los logros y las dificultades durante el proceso de

sistematizacion.
Tabla 10 Logros y dificultades de sistematizacién
Etapas Logros Dificultades Lecciones
aprendidas
Diagnostico Buena organizacion | -Falta de recursos | Para  obtener una
institucional . . financiero para la | buena relacion con el
administrativa Y
capacitacion constante | personal docente es
Buena atenciéon a | al personal docente y | necesario la
docentes por parte de | administrativo. comunicacion
la supervisora constante.
educativa.
Asistencia técnica Eficiente atencion a la | No se cuenta con | Para proponer realizar
superacion del uso de | recursos tecnoldgicos | un proyecto se debe
la tecnologia. actualizados. realizar gestiones.

Proyecto Educativo

Cumplimiento de las

funciones de los
directores.
Excelente
participacion de
directores en los
requerimientos de

formacion docente.

Falta de apoyo mutuo

por parte de la

supervisora educativa.

Falta de
financieros.

recursos

Para salir avante en
cada proceso
educativo es necesario
contar con suficiente
apoyo por parte de las
autoridades educativas
para  mejorar la
administraciéon dentro
de una institucion.

Fuente: Elaboracion propia 2,013
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Conclusiones

El manual de funciones de los directores, es un instrumento técnicamente elaborado que
coadyuva a normar los procesos y procedimientos que debe conocer el administrador

educativo que dirige un centro educativo.

La gestion administrativa y curricular que desempefia el Director y subdirector de los
centros educativos requiere de conocimientos de la legislacion educativa vigente, para el

abordaje pertinente del area técnica pedagdgica y técnica administrativa.

La formacion de los directores y subdirectores permite la actualizacion de procesos y
procedimientos que demanda el adecuado manejo de recursos humanos, financieros y

materiales para administrar un centro educativo.

Empoderar a las autoridades educativas de los centros educativos permite fortalecer la
transformacion de la gestion administrativa y curricular, promoviendo desde su entorno
un proyecto educativo pertinente y compartido con los miembros de la comunidad

educativa.
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Recomendaciones

Promover la implementacion del manual de funciones con el personal administrativo de

los centros educativos que conforman la Supervision educativa Los Encuentros, Solola.

Para el correcto funcionamiento de la administracion educativa es necesario el pleno
conocimiento del marco legal , asi como de los procesos y procedimientos administrativo

legales, pedagogicos . y financieros

Es importante que la administracion en los centros educativos se aborden tematicas de
liderazgo politico, estratégico, curricular y pedagdgico a fin de desarrollar competencias

para administrar integralmente los centros educativos.
El manual de funciones para directores del nivel primario es un instrumento que debe ser

revisado y actualizado anualmente, considerando los cambios que de la administracion

hacia una gestion por resultados y una mejora continua.
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Anexo 1 Cartas de las autoridades

PANAMERICANA

“Sabiduria anre todo, adguiere sabiduria™ ..

Solola mayo de 2013

Licencaada

Dolores Isabel Chavagay Dionicio
Supervisora Educativa

Distrito Escolar 07-01-02 Los Encuantros
Saolola, Solola

Al momenio de dnginme 8 su persona deseo que su actwidad diaria sea un éxito al frente
de la institucidn que dignamente dinge

La Universidad Panamericana de Guatemala con sede en al departaments de
Solold trabaja en la formacién Profesional de docentes, la promocidn del Sexto
Trimestre de la Carrera de Licenciatura en Administracidn Educativa, estd por realzar la
practica profesional Superwisada previo requisito 3 opltar  al grado académico de
Licenciado en Adminsiracidn Educativa por lo que |a estudiante.

Rosa Maria Yaxon Yaxon

Quien actualmente se encuentra inscrita en este Ceniro de Esludios y tiene el
propésto de realizar su  practica profesional supervisada en la institucion que  usted
dignamente drige, por lo que en nuesira calidad de catedratico y Coordinadora de la
UPANA en Sclold. solicitamos su apoyo en el senlido de AUTORIZAR a dicho estudiante
para que realice % practica profesional supervisada durante 200 horas, en donde se
apegard a los ineamientos y normas de |a Institucidn, para & buen desamollo de &
misma.

Al agradecer en todo o que vale su amable colaborackn, aprovechamos
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante y del establecimiento

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Rosa Maria Yaxén Yaxon

b. Camé:0909418

¢. Fecha de nacimiento: 17 de Abril de 1987 Eidad 26 afos

d. Direccién: Caserio Central, Aldea el Tablon, Solold

e. Nameros de teléfonos: movil: 57200756 - 45441474
f. Direccion electronica: romayaxon2(@hotmail.com

2. Datos de Institucion educativa en donde realizd la Prictica

a. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa Distrito Escolar 07/01/02
b. Nombre del/la Director/a: Licda. Dolores Isabel Chavajay Dionicio

¢. Direccion: 5ta. Calle Barrio El Calvario, Colonia Los Cerritos Zona 1 Solold, Solol4
d. Nimeros de teléfonos: 42168347

e. Direccion electrénica: supervisidneducativa070102@hotmail.com

f. Grados. Secciones Jomadas Vespertina

3. Datos de la Prictica

a. Periodo del: 27/05/2013al 30/08/2013

4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor

b. Porel cen {vog Nombre : Licda. Dolores Isabel Chavajay Diogici
firma: : q 20

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

Lugar y fecha del Informe: Solold noviembre de 2013
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Anexo 3 Constancia 200 horas de practica

Solola 30 de agosto de 2013

Respetable Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez
Supervisor de Practica Profesional

Universidad Panamericana, Extension Solola

Respetable licenciado, reciba saludos cordiales.

Esta supervision educativa distrito escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solola, HACE CONSTAR
que la estudiante de 6to. Trimestre de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, Rosa Maria Yaxon Yaxon culminé la préctica administrativa el 09 de agosto de 2013
cumpliendo con su horario estipulado en el ejercicio de la prictica administrativa. Asi como
también realizo horas extras dentro de la institucion culminando hasta en la fecha 30 de agosto de
del presente afio. Por lo que se le agradece por el apoyo brindado a esta oficina.

Sin otro particular me es grato suscribirme,

Deferentemente.

L0 £ Supervisora Educativa

Distrito Escolar 07-01-02 Los Encuentros
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Anexo 4

Control de asistencia

Control de asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Supervisiéon Educativa Distrito 07-01-02
2. Nombre del Supervisor Directo: Licda. Dolores Isabel Chavajay Dionicio
3. Alumna Practicante:Rosa Maria Yaxon Yaxon

Cuadro 1.
Control de asistencia
No Fecha Firma del jefe Observaciones
inmediato y/o comentarios
1. [27/05/2013 13:00-17:00 hrs
2| 28/052013 13:00-17:00 hrs \U
)
3 129/05/2013 13:00-17:00 hrs VM‘W
1
4 |30/05/2013 13:00-17:00 hrs 1
5| 31/052013  13:00-17:00 hrs [\ |
)
6 | 03/06/2013 13:00-17:00 hrs N
\
7 | 04/06/2013 13:00-17:00 hrs @W
8 | 05/06/2013 13:00-17:00 hrs W
9 | 06/06/2013 13:00-17:00 hrs ﬂ<
10 | 07/06/2013 13:00-17:00 hrs (
/AN A
11 {10/06/2013 13:00-17:00 hrs @ QS\\/
12 | 11/06/2013  13:00-17:00 hrs s (WV
13 | 12/06/2013 13:00-17:00 hrs @
14 [13/06/2013 13:00-17:00 hrs A
f\\w m
15 | 14/06/2013  13:00-17:00 hrs w LN
2]
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Control de asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa Distrito Esc. 07-01-02
2. Nombre del Supervisor Directo: Licda. Dolores Isabel Chavajay Dionicio
3. Alumna Practicante: Rosa Maria Yaxon Yaxdn

Cuadro 2.
Control de asistencia
No Fecha Firma del jefe Observaciones
inmediato y/o comentarios
1. | 17/06/2013 13:00-17:00 hrs
2 [18/06/2013 13:00-17:00 hrs
3 [ 19/06/2013 13:00-17:00 hrs
4 120/06/2013 13:00-17:00 hrs
5 [21/06/2013  14:00-19:30 hrs Actividad de Dia del
Maestro y Eleccion
de Madrinas
6 | 24/06/2013 13:00-17:00 hrs
7 126/06/2013 08:00-13:00 hrs
8 [27/06/2013 13:00-17:00 hrs
9 101/07/2013 13:00-17:00 hrs \
o i
10 {02/07/2013 13:00-17:00 hrs A{b\y
hY
11 [03/07/2013 13:00-17:00 hrs W
12 | 04/07/2013 13:00-17:00 hrs Y .
13 | 05/07/2013 13:00-17:00 hrs \ QV g, o
) SN %
14 | 08/07/2013 13:00-17:00 hrs W ( 07-01-02
. ¢ SOLOLA
15 ] 09/07/2013 13:00-17:00 hrs ~ —SoLotn
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Control de asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Supervision Educativa Distrito Esc. 07-01-02
2. Nombre del Supervisor Directo: Licd. Dolores Isabel Chavajay Dionicio
3. Alumna Practicante: Rosa Maria Yaxon Yaxon

- Control de asistencia

Cuadro 3.

10/07/2013

13:00-17:00 hrs |

2| 11/07/2013  13:00-17:00 hrs
3 [12/07/2013  13:00-17:00 hrs

4 | 15/07/2013 13:00-17:00 hrs

5 16/072013 13:00-17:00 hrs

6 | 17/072013 13:00-17:00 hrs

7 | 18072013 13:00-17:00 hrs

8 |19/07/2013 13:00-17:00 hrs A\\N

9 [22/07/2013 13:00-17:00 hrs Q@)

10 [23/07/2013  13:00-17:00 hrs

11 [ 24/07/2013  13:00-17:00 hrs (1 \

12 [ 250772013 13:00-17:00 hrs (i@ VEESETN

13 [26/07/2013  13:00-17:00 hrs \\j %W
14 29/07/2013  13:00-17:00 hrs ( 9:—&‘-5&‘-5/
15 |30/07/2013  13:00-17:00 hrs gy
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Control de asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: Supervision Educativa Distrito Esc. 07-01-02
2, Nombre del Supervisor Directo: Licda. Dolores Isabel Chavajay Dionicio
3. Alumna Practicante: Rosa Maria Yaxén Yaxon

Cuadro 4.
Control de asistencia

No Fecha Firma del jefe Observaciones

inmediato y/o comentarios
1. |31/07/2013 13:00-17:00 hrs
9 01/08/2013  13:00-17:00 hrs
3 02/08/2013 13:00-17:00 hrs
4 05/08/2013  13:00-17:00 hrs
5 | 06/082013 13:00-17:30hrs | o o
6 07/08/2013 13:00-17:00 hrs
7 | 08/08/2013 13:00-17:00 hrs
8 09/08/2013 13:00-17:00 hrs Culminacion de la

Préctica Profesional
9 12/08/2013  14:00-17:00 hrs Dias extras de
préactica
A\\)D Administrativa

10 | 13/08/2013  14:00-17:00 hrs @/‘\7
11 [19/08/2013 14:00-17:00 hrs v
12 | 20/08/2013 14:00-17:00 hrs
13 | 21/08/2013 14:00-17:00 hrs - SC
14 [22/082013 14:00-17:00 hrs New P 3
15 | 23/08/2013 13:00-18:15 hrs \Wﬁlidacién de un

Centro Educativo
Nivel medio
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Control de asistencia

1. Nombre de la institucidn educativa: Supervisién Educativa Distrito Esc. 07-01-02

2. Nombre del Supervisor Directo: Licda. Dolores Isabel Chavajay Dionicio

3. Alumna Practicante: Rosa Maria Yax6n Yaxén

Cuadro 5.
Control de asistencia
No Fecha Firma del jefe Observaciones
inmediato y/o comentarios
1. |26/08/2013 14:00-17:00 hrs
2 |27/08/2013 14:00-17:00 hrs
3 28/08/2013  14:00-17:00 hrs
4 129/08/2013 14:00-17:00 hrs
5 3%/@3 ;1—()(_)17003rs' - Induccion  Manual
de Funciones para
Directores del Nivel
Medio
6
i
8
XY
’ (A
o8
10 \
B
11
N
12 [‘/\\ \
2 L/ N
14 ) g, SULOLA ¢
O:‘;/,‘ SOLOLA \f"
15 i
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Anexo 5 Hoja de resultados finales

Resultados finales.

Nombre del/al estudiante/practicante:

Cuadro 9.
Resultados finales

No. Etapa Punteo
1 Asistencia a clases presenciales
2 Actividades (Diagndstico institucional, asistencia
técnica, practica directa)
3 Proyecto o plan de trabajo
4 Presentacion oral de practica
5 Informe final

TOTAL

Punteo final en letras:
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Anexo 6

Manual de funciones

Distrito Escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solola

Sta. Calle Barrio El Calvario Colonia los Cerritos Zona 1 Solola, Solola

Manual de Funciones para directores del nivel primario
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Bienvenida

Para la supervision educativa distrito escolar 07-01-02 es un gusto poder darle la cordial
bienvenida a esta supervision educativa y forme parte de este gran equipo de trabajo que
conformamos, apoyados en las buenas relaciones laborales existentes, con deseos de superacion y
prestos a la constante capacitacion en pro de las mejoras en el servicio que se brinda, el cual tiene
como fin primordial brindar educacion de calidad, respondiendo a las expectativas del Ministerio
de Educacion brindando a la sociedad profesionales lideres, entusiastas, con deseos de superacion
y la realidad del entorno donde se convive a diario a través de valores y ética, manifestados en el
desarrollo de su profesion, por lo cual son los elementos primordiales en base a los cuales
tenemos establecidas nuestras metas y objetivos, ofreciéndoles las herramientas necesarias para el
fortalecimiento de sus conocimientos de igual forma desarrollamos metodologia para el

incremento de sus habilidades y destrezas.

La educacién como base fundamental para el pilar del desarrollo de un pueblo y el producto que
ofrecemos al municipio y departamento de Solol4d deseamos que pueda brindar sus conocimientos
y aportes en el desarrollo de su labor, identificandose con nuestra mision, vision y objetivos, y
logrando juntos la metas que nos hemos propuesto. Nos es grato poder contar con un profesional
como usted, que estd a la vanguardia de la tecnologia y de los cambios relacionados en el ambito
educativo, por lo que deseamos se integre y forme parte de la gran familia, como lo es el Distrito
Escolar 07-01-02 Los Encuentros, Solol4d. Y en nombre del gremio magisterial de nuestro distrito

le damos la cordial bienvenida a nuestro recinto.



1. Vision
Ser una institucion educativa desarrollada en las politicas de calidad, cobertura, eficiencia,

fortalecimiento y de gestion transparente en area sociocultural de nuestro departamento a través

de la participacion activa de los sectores.
1.2 Mision

Brindar un servicio de calidad a la comunidad educativa y sobre todo compromiso social en todos

los niveles y ambitos de la educacion en el area rural.

2. Valores que se fomentan

2.1 Responsabilidad

Ser eficaz en el sentido de la eficiencia de cada trabajo que se realiza durante y después de cada

actividad. Consiste en ser responsable al realizar las diferentes actividades que le son asignadas.

2.2. Respeto

Comienza en el individuo, se le define como base fundamental en la moral y la ética tanto
intelectual como profesional, llevando consigo un respeto individual y relaciones humanas.

Demuestra un mayor énfasis la ejecucion de valores dentro y fuera de la institucion educativa.

2.3 Tolerancia

Demostrar paciencia al momento de la resolucion de conflictos educativos para ser eficiente en el

manejo de diferentes caracteres de cada individuo, razonando con una ética profesional.

2.4 Armonia

Como gremio magisterial obtener una union familiarizada para consecucion de intereses
personales dentro y fuera del establecimiento educativo. Demostrando una valentia armdnica en

relaciones humanas.



2.5 Voluntad

Ser personas de bien demostrando energia, en la realizacion de actividades administrativas y
pedagbgicas para el buen funcionamiento de las diferentes actividades requeridas por el

Ministerio de Educacion.

2.6 Solidaridad

En sociologia, solidaridad se refiere al sentimiento de unidad basado en metas o intereses
comunes. Asimismo, se refiere a los lazos sociales que unen a los miembros de una sociedad

entre si.

2.7 Prudencia

El valor de la prudencia es expresar la voluntad de no juzgar sin conocer y cuidar nuestras
acciones.

2.8 Integridad

La integridad moral puede definirse como una cualidad de la persona que la faculta para tomar

decisiones sobre su comportamiento por si misma.

2.9 Honestidad

La honestidad es una cualidad de calidad humana que consiste en comportarse y expresarse con

coherencia y sinceridad (decir la verdad), y de acuerdo con los valores de verdad y justicia.



3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Brinda servicios de atencion y orientacion hacia la comunidad educativa ejerciendo como una

responsabilidad de una calidad educativa en la poblacion del municipio de Solola.
3.2 Objetivos especificos
Promueve la orientacion curricular a través de talleres educativos hacia los docentes.

Validar requerimientos por parte del ministerio de educacion a través de la supervision

pedagdgica y administrativa en los diferentes centros educativos bajo cargo.

Proporciona atencion educativa a las personas inmersas en la educacion de los diferentes niveles.



4. Naturaleza

Actuar democraticamente, ser inclusiva, cooperativa, constructivista, objetiva, cientifica y
permanente. Las funciones de la Supervision Educativa se pueden dar en tres grupos; Técnicas,
administrativas y sociales. Tiene tres etapas principales: el planeamiento, el seguimiento y el
control. Los procesos empleados en la supervision para el cumplimiento de sus funciones pueden

clasificarse como métodos y técnicas.

5. Orgamgrama Direccidn Departamental de Educacién

Supervisores
Educativos

1

Directores

1

Sub-directores

|

Docentes

5.1 Educativas
Avanzar hacia una Educacion de Calidad a nivel municipal y departamental de Solola.

Los docentes estan comprometidos con la educacion que se brinda, actualizandose e innovando

metodologia, para formar en el estudiante el pensamiento critico, cientifico e innovador.

Asegurar que las herramientas, documentos e instrumentos curriculares respondan a las
caracteristicas, necesidades y aspiraciones de cada una de las comunidades que conforman el
departamento. Fortalecer la profesionalizacion y desarrollo socio cultural del docente, para que

los resultados sean palpables en desarrollo profesional del estudiante.



Fortalecer la figura directiva en la gestion de la administracion educativa: el director y

subdirector de cada establecimiento educativo.

Fortalecer los procesos que aseguran que los servicios de todos los niveles de educacion

responden a criterios de calidad.

Fomentar el acceso a la tecnologia con las orientaciones educativas sustentable.

Se manifiestan dentro del desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje valores morales y

civicos.

Incrementar la cobertura educativa, en todos los niveles del sistema con equidad, pertinencia

cultural y lingiiistica.

Promocionar los diversos servicios que se ofrecen para el conocimiento de la poblacion y tengan
mayores ofertas educativas.

Justicia social a través de equidad educativa y permanencia escolar.

5.2 Administrativas
La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los

miembros de una organizacion y de utilizar todos los demds recursos para alcanzar metas

declaradas.

5.3 Politicas y normas
La administracion dentro de las normas o reglas que han llegado a ocupar un lugar mas

importante en el Derecho desde la época del desarrollo del Estado moderno hay que destacar las
leyes, que llegaron a convertirse en la forma mas extendida de produccion del Derecho, hasta el
extremo de que llegd a identificarse el Derecho con la ley, aunque a partir de la transformacion
del “Estado legislativo” en “Estado constitucional” se ha producido una cierta revision de su

papel central en el ordenamiento juridico.



5.4 Bien comun

Todas las decisiones y acciones del personal administrativo o docente deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la institucion, por encima de intereses particulares

ajenos al bienestar de la comunidad educativa.

5.5 Integridad

El servidor administrativo debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor administrativo o docente fomentara la credibilidad de
la sociedad en el establecimiento y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la

verdad.

5.6 Honradez

El servidor administrativo o docente no debera utilizar su cargo para obtener algin provecho o
ventaja personal o a favor de terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o
prestaciones de cualquier persona u organizaciéon que puedan comprometer su desempefio como

servidor administrativo o docente.

5.7 Imparcialidad

El servidor docente o administrativo actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
persona alguna. Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,

sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

5.8 Justicia

El servidor administrativo o docente debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcién que desempefia. Respetar la legislacion educativa es una
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir. Para ello, es su obligacion conocer,

cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.



5.9 Transparencia

El servidor administrativo o docente debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
institucional, sin mas limite que el que imponga el interés del establecimiento y la normatividad.
La transparencia en el servicio también implica que el trabajador haga un uso responsable y claro

de los recursos institucionales, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.

5.10 Igualdad

El servidor administrativo y docente debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la comunidad educativa que tengan derecho a recibirlos, sin importar su
sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica. No debe permitir que influyan en su
actuacion, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene

para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

5.11 Prestaciones y servicios al personal

Su jefe es el encargado de instruirlo sobre las cuestiones relacionadas con las laborales, orientarlo
y ayudarlo en su trabajo. Las buenas relaciones entre los mismos son fundamentales para el buen

funcionamiento del establecimiento.



6. Antecedentes de la institucion

6.1 Antecedentes de la supervision educativa 07-01-02

La supervision educativa tiene como finalidad lograr la organizacién, direccion de la ensefanza
Parvulos, Preprimaria Bilinglie, Primaria y nivel medio. Fundamentalmente se ejercia una accion
fiscalizadora y de inspeccion, dirigida a los maestros de los diferentes niveles de los centros
educativos. Ahora una supervision de calidad realizando capacitacién a maestros, en pro de su

superacion académica y de servicio, significando un avance en materia de educacion.

Fue creada aproximadamente en Junio de 1979 conocido con el nombre de coordinacion técnico
administrativo integrando con un solo coordinador para toda la cabecera de Solold. Con las
necesidades verificadas, posteriormente se cambi6 a supervision educativa distrito escolar 07-01-
02 Los Encuentros, Solola dicha supervision dividida por cada rama de educacion acorde a las

necesidades de cada distrito escolar.

Esta tltima maneja una supervision eficiente y orientacion constante en su labor pedagogica de
los profesores, con un alto nivel de exigencias con visitas permanentes en los centros educativos

y revision constante de planificaciones.

Actualmente cuenta con 325 docentes que efectuan su labor docente y administrativa en los
diferentes niveles de parvulos, primaria, basico y diversificado. Asi como también se cuenta con
profesores de educacion fisica en algunos centros educativos del distrito escolar. En otros
aspectos pedagogicos cuenta con una oficina especial para atender la comunidad educativa en los

diferentes aspectos requeridos por el ministerio de educacion.



7. Manual de funciones de directores

7.1 Concepto de administrador

Stoner, J. y R. Freeman (1995) definen la administraciéon como: "el proceso de planear, organizar,

liderar y controlar el trabajo de los miembros de la organizacion y de utilizar todos los recursos

disponibles de la empresa para alcanzar los objetivos organizacionales establecidos".

7.2 Proposito de las fases del proceso administrativo

Fase

Propdsito

Planeacion

Establecer objetivos, metas y politicas que guien el desarrollo de las actividades
del proceso administrativo y prever los recursos humanos, materiales y

financieros requeridos para su logro.

Organizaciéon

Determinar las estructuras de los organos del plantel, comisiones de trabajo y
horarios para desarrollar las funciones asignadas a cada miembro del personal de

la unidad administrativa.

Integracion

Determinar a los elementos del personal que habran de encargarse de las
funciones especificas de cada drgano o comision especifica de trabajo, asi como,
abastecer de los recursos materiales y financieros requeridos para el adecuado

funcionamiento del plantel educativo.

Direccion

Ejercer la autoridad conferida por el puesto, en la orientacion de los miembros del
personal, para que se alcancen los objetivos y metas propuestas mediante el

desarrollo adecuado de las actividades en el plantel escolar.

Control

Evaluar y corregir la ejecucion de las actividades, con el fin de asegurar la

obtencion de los objetivos y metas programadas.




8. Los rasgos de un liderazgo

8.1 Lider autocratico en la educacion

Segun Liendo (1995) enfatiza en lo que al liderazgo autocratico respecta, sefiala que este tipo de
liderazgo es donde el gerente impone su voluntad sobre los docentes y controla la conducta de

ellos; esta clase de autoridad no existe en las pautas de liderazgo democratico

8.2 Liderazgo centrado en principios

Stephen R. Covey (1995.p.18) caracteriza de este modo al liderazgo, partiendo del supuesto de
que la gente eficaz organiza su accidon sobre principios y leyes que en lugar de efimeros y
pasajeros, sean intemporales y al menos pretendidamente generales. El liderazgo es,
sustantivamente, la capacidad de aplicar esos principios y cimentar sus actuaciones sobre ellos.
Dice: “El liderazgo centrado en principios introduce un paradigma nuevo: centramos nuestra vida
y nuestro liderazgo de organizaciones y personas en ciertos principios que constituyen verdaderos

nortes”.
8.3 Liderazgo pedagdgico

Segun (Greenfield ,1987; Gonzélez. 1990; Bolman y Deal, 1995; Lorenzo Delgado, 1994 y 1997)
El liderazgo pedagodgico busca dar ese salto necesario hacia adelante y lo hace centrando las
actuaciones de los lideres en tres &mbitos educativos:

1. Recogiendo la tradicion del liderazgo visionario, al construir, desarrollar y transmitir una
vision compartida del tipo de educacion caracterizadora del centro y de la mision que, en ese
sentido, la comunidad educativa intenta desarrollar.

2. Gestionar eficazmente la instruccion y el curriculum, conociendo la marcha de cada aula, los
criterios metodologicos y los estilos de evaluacion del centro, cuidando las wvariables
organizativas potenciadoras o inhibidoras del trabajo en el aula.
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3. Proponiendo un clima de relacion y de comunicacion positiva entre los miembros, generando
elevadas expectativas del profesorado y del estudiantado. Un clima de trabajo estable y ordenado.
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9. Base legal

9.1 Decreto nimero 12-91 del Congreso de la Republica Guatemala Ley de
educacion nacional

Articulo 37. Obligaciones de los Directores. Son obligaciones de los Directores de centros

educativos las siguientes:

a) Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagbgicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo

que dirige.

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

administrativas del centro educativo en forma eficiente.

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

ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
d) Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.
e) Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales.

f) Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de su

competencia.

g) Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico, administrativo,

educandos y padres de familia de su centro educativo.
h) Propiciar y apoyar la organizacion de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.

1) Apoyar y contribuir a la realizacion de las actividades culturales, sociales y deportivas de su

establecimiento.
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j) Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de la

comunidad en general.
k) Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

1) Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagdgica y administrativa en

coordinacion con el personal docente.

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

9.2 Articulo 38. Obligaciones de los subdirectores.

Son obligaciones de los subdirectores del establecimiento, las siguientes:
Las comprendidas en los incisos a, ¢, d, 1, j, k, y I, del Articulo 37 de la presente ley.

Las comprendidas en los incisos b, e, f, g, h, y m, del Articulo 37 de la presente ley, en ausencia

del director del establecimiento.

El ministerio de educacion, de acuerdo con el Art. 33 de la Ley del Organismo

Ejecutivo le corresponde las siguientes funciones:

Formular y administrar la politica educativa, velando por la calidad y la cobertura de la

prestacion de los servicios educativos publicos y privados, todo ello de conformidad con la ley.

Velar porque el sistema educativo del Estado contribuya al desarrollo integral de la persona, con
base en los principios constitucionales de respeto a la vida, la libertad, la justicia, la seguridad y

la paz y al caracter multiétnico, pluricultural y multilingiie de Guatemala.
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