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

ASUNTO: Celia Iris Sol Cifuentes Alvarado
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesmnal Dirigida para completar requisitos de
graduacwn .

Dictamen 5115 042(}20 :

Después de haber estudiado el anteproyecto pres'entador'a e_sta_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: -

. El anteproyec'td presentado con el nombre de: “Elaboracién e implementacién de guia

de procedimientos para el seguimiento de gestiones administrativas, pedagogicas y
curriculares en el nivel medio del Instituto Privado de Varones y Escuela
Preparatoria -Anexa, S.A. del municipio y departamento de Gua'temala”.

. Esta enmarcado dentro de los conceptos requerldos para la elaboracmn del Informe de

Practica Profesmnal Dn‘:glda

. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de mvestlgacmn con el marco cientifico

requerido.

. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglame'ntb de egreso de la Universidad

Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

. Por lo antes expuesto, la estudiante Celia Iris Sol Cifuentes Alvarado, recibe la

aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.

M.A. Séndy J. Garcia Galt£ﬁ$‘
Decana = DECANA
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,
Guatemala, 07 de diciembre de 2019

En virtud de que el Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Elaboracion e
implementacion de guia de procedimientos para el seguimiento de gestiones
administrativas, pedagogicas y curriculares en el nivel medio del Instituto Privado de
Varones y escuela Preparatoria anexa, S.A. del municipio y departamento de Guatemala.
Presentado por el (la) estudiante: Celia Iris Sol Cifuentes Alvarado. Previo a optar al Grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente

dictamen favorable para que continie con el proceso correspondiente

A

v Asesord
Licenciada Ingrid Johana Paniagua Marin
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Niimero de colegiado 30944




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, trece de marzo del dos mil veinte.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Elaboracién e
implementacién de guia de procedimientos para el segnimiento de gestiones administrativas,
pedagégicas y curriculares en el nivel medio del Instituto Privado de Varones y Escuela
Preparatoria Anexa, S.A. del municipio y departamente de Guatemala” presentado por la
estudiante: Celia Iris Sol Cifuentes Alvarado, previo a optar al grado Académico de Licenciatara
en Pedagogia y Administracién Educativa, cumple con los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen favorable para que

continiie con el proceso correspondiente.

M.Sc. VicKy Bealfiz Si eron
Colegiado 1,842

Revisora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, trece de febrero del afio dos mil veinte. - ---

En virtud del Informe de Pracuca Profesmnal Dmguia con e1 tema: “Elaboracion e
1mplementac10n de gula de procedlmlentos para el segunm:ento de gestiones
admmlstratlvas, pedagaglcas y curticulares en el mivel medio del Instltuto Privado de
Varones y Escueia Preparatorla Anexa, S.A. del mlllllClplO y departamento de Guatemala”.
Presentado por 1_a=estud1ante Celia Tris Sol Cifuentes Alvarado, previo a optar al grado
académico de L‘iceﬁéigatura en Pedagogia y Administracion Educativaf,’ reune los requisitos
técnicos y de contemido establecidos por l1a- Universidad, y con el?reﬁuiéité de Dictamen de

Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Practica Profesional Dirigida.

M.A. andy J -Garela Galtgﬁ
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

El proceso de Practica Profesional Dirigida se llevo a cabo en el Instituto Privado de Varones y
Escuela Preparatoria Anexa, S.A., ubicado en la 13 avenida 25-70 zona 16, Acatan, municipio y
departamento de Guatemala, institucion con mas de 100 afios de experiencia en educacion
diferenciada, es decir solo para varones. Ofrece sus servicios educativos en el sector privado. El
objetivo fue implementar los conocimientos y destrezas adquiridas durante la formacion académica
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa en la Universidad Panamericana de

Guatemala, campus central.

En el capitulo uno se describe el periodo de observacion en donde se tomo en cuenta infraestructura,
interaccion de estudiantes y autoridades de la institucion, ubicacion geografica, accesibilidad, asi
como fortalezas y debilidades. Con el apoyo de la observacion en el capitulo dos se realizo el
FODA sistémico y un arbol de problemas en el que se identifica el hallazgo de la percepcion de los
estudiantes asi como un arbol de objetivos, que ayudd a organizar y priorizar las soluciones y

establecer un orden para cada uno de los aspectos descritos.

Aprobada las dos fases anteriores se procedio al disefio del capitulo tres en el que se brinda soporte
a la informacién tedrica de importantes y reconocidos autores en el tema a desarrollar, por ejemplo:
Hernandez Sampieri y Asociados para realizar una investigacion de forma profesional; Idalberto
Chiavenato para todo lo relacionado al comportamiento organizacional; Rodriguez Valencia y

Jorge Huergo para saber como elaborar un manual y para qué sirve.

En el capitulo cuatro se presenta el disefio de la propuesta de mejora administrativa, que se plante6
al Director de nivel y al obtener su aprobacion, se inicia la elaboracion de la misma con
fundamentos legales de acuerdo a las leyes que rigen al pais y al reglamento interno de convivencia
pacifica de la institucion, de acorde a las necesidades detectadas. Se socializa ante las autoridades

del area de basicos y diversificado, incluyendo la entrega del formato disefiado para el efecto.



En el desarrollo del capitulo cinco se llevé a cabo la reconstruccidn historica de la propuesta, en la
que se narra de manera de experiencia cada proceso realizado; también se describi6 cuéales fueron

las lecciones aprendidas, mismas que enriqueceran la practica profesional en el futuro.



Introduccion

Este informe se deriva del trabajo aplicado durante el proceso de Practica Profesional Dirigida de
la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, misma que tiene por objetivo
primordial que el o la egresada, aplique las destrezas y habilidades adquiridas durante el proceso
de formacion académica, en un ambiente educativo en areas de gestion administrativas,
pedagdgicas, entre otras. EI mismo fue realizado en el Instituto Privado de Varones y Escuela
Preparatoria Anexa, S.A., ubicado en la 13 avenida 25-70 zona 16, Acatan, municipio y

departamento de Guatemala.

Este proceso se lleva a cabo en varias fases: la primera fase se denomina: de observacion y consiste
en conocer a detalle la organizacion en la que realizara la practica, ¢Qué hace? ;Cémo lo hace? y
¢Cuales son sus ambitos de accion? En la segunda: denominada investigacion cuantitativa y
cualitativa, por medio de una herramienta de recoleccién de datos de observacion y entrevista, que
proporciona la informacion para identificar sus fortalezas y debilidades relacionadas con gestiones

administrativas, estableciendo cual sera el aporte, por medio de una propuesta de mejora.

Durante la aplicacion de estas fases se establecié como necesidad principal la elaboracién de un
manual de procedimientos para el seguimiento de gestiones administrativas, pedagdgicas y
curriculares, dirigido a coordinadores, docentes, estudiantes y director de nivel, con el objetivo de

establecer una comunicacion asertiva en la comunidad educativa.

Al momento de presentar la propuesta, se conté con la anuencia de las autoridades de la institucion
y la aprobacion de su implementacion el ciclo escolar 2020, motivando a los docentes a llevar a
cabo los reportes o remisiones de los estudiantes de una manera ética, buscando la pronta solucién
a la situacién que se haya presentado y que el estudiante sienta la confianza que su gestion, esta
siendo desarrollada de acuerdo con lo establecido en el manual de procedimientos del colegio y asi

fortalecer la comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El Instituto Privado de Varones y Escuela Preparatoria Anexa, S.A, es una institucion educativa
del sector privado; posee la modalidad de educacion diferenciada, es decir solo para varones. Se
encuentra ubicado en la 13 avenida 25-70 zona 16, Acatan. Funciona con un horario en jornada
matutina de 07:00 a 14:00 horas.

Actualmente cuenta con quinientos ochenta y cinco estudiantes (585) inscritos; los servicios
educativos que ofrece son Nursery, Prekinder, Kinder, Preparatoria, Primaria, Basicos Yy
Diversificado con las carreras de Bachillerato en Ciencias y Letras, Bachillerato en Ciencias y
Letras con especialidad en Disefio Gréafico, Bachillerato en Ciencias y letras con especialidad en
Computacion. Cuenta, ademas, con actividades extracurriculares en horario de 14:30 a 15:50 horas
que forman parte de la formacién integral de los estudiantes como lo son disciplinas deportivas de:
Basquet ball, Foot ball, VVolley ball, ademas de la preparacion de los sacramentos eucaristicos como
primera comunion y confirmacion, siendo parte de la formacion en valores del centro educativo;

asi como banda escolar.

La infraestructura del centro educativo es apropiada para el desarrollo y ejercicio docente, esta
conformada por un edificio de cuatro niveles, su material de construccion es solida de block, en el
que se encuentra preprimaria A y B, primaria completa, basicos y diversificado, los cuales estan
ubicados de la siguiente manera: primer nivel: los grados de preparatoria seccion A'y B, primero,
segundo y tercero primaria secciones A y B, también estan ubicadas las oficinas de Asistente de
Direccion Primaria, Coordinacion Académica Espafiol, Coordinacion Académica Inglés, oficina
de Psicopedagogia del area de preprimaria y primaria, departamento de reproducciones, sala de
maestros y enfermeria, salén de reuniones de maestros con padres de familia, departamento de

TIC’S y secretaria.



En el segundo nivel se ubica la oficina de directora de nivel primaria; cuarto, quinto y sexto
primaria secciones A 'y B, salon de educacion en la fe, salon de robética, salén de computacion,
salon de inglés para sexto grado, coordinacion matematica primaria y preprimaria, oficina de
Psicopedagogia basicos y diversificado. En el tercer nivel: oficina del director de nivel basicos y
diversificado, oficina de coordinacion técnica y administrativa, salén de computacion, laboratorio

de quimica y biologia.

En el cuarto nivel esta la coordinacion académica espafiol area basicos, coordinacion matematica
basicos y diversificado, salon de computacion y robdtica, sala para maestros, al igual que en el
tercer nivel, los estudiantes rotan en los salones de acuerdo con la clase que les corresponde.
Ademas, cuenta con un edificio de un nivel, disefiado exclusivamente para el funcionamiento de
preprimaria en la que también se encuentra la oficina de la directora de nivel y coordinacion técnica.
En la parte trasera del edificio principal hay otro edificio construido con block y techo prefabricado
tipo domo, donde se ubica la bodega de los instrumentos de la banda escolar, comedor-cocina de
las monitoras- nifieras, area de lavanderia y bodega del encargado de materiales y equipo de

mantenimiento.

El &rea administrativa cuenta con un edificio de un nivel ubicado en la entrada al campus escolar,
en el que se encuentran las oficinas de: Gerente General, Direccion General, Gestion del Talento
Humano, departamento de admisiones, contabilidad, recepcion y salon de reuniones
administrativas. Todos los edificios cuentan con la iluminacion y ventilacion adecuada, asi como
los servicios basicos esenciales como agua, energia eléctrica, teléfono e internet (este Gltimo con
instalacion en cada saldn), equipo de proyeccion de audiovisuales y sonido. Los salones tanto de
computacion como robdtica cuentan con el equipo necesario para llevar a cabo el desarrollo de

estos.

Cuenta con areas deportivas y recreativas como: dos gimnasios para practica de basquet y volley
ball bajo techo, uno de ellos Ilamado Prepa Garden el cual cuenta con duela profesional, marcador

electronico, asi como de dos areas para la practica de football. Preprimaria cuenta son sus propias



areas de juego y espacios de recreacion. Existe servicio de cafeteria que cuenta con mesas y sillas,
asi como una capilla religiosa con la imagen de la Virgen de Medjugorje. También, un area
designada de parqueo para los autobuses de transporte escolar y para padres de familia cuando la
presencia de estos es solicitada. En el centro educativo laboran ciento siete colaboradores (107)
distribuidos en las siguientes areas: Administracion, personal docente, personal operativo, pilotos

y monitoras.

1.2 Resefia histérica de la institucion

El Instituto Privado de Varones y Escuela Preparatoria Anexa S.A. (colegio La Preparatoria) fue
fundado el 3 de junio de 1918 por dofia Maria Teresa Llardén de Molina, con la Unica idea de
preparar hombres de bien y lideres guatemaltecos. En octubre de 1924, se gradua la primera
promocidn de bachilleres. En ese entonces el colegio estaba instalado en la 7a. aveniday 12 calle
zona 1. Luego del terremoto de 1976 se traslada a la 7a avenida “A” 3-55 zona 9, ahora llamada
Avenida “Hermanas Molina Llardén”. En 1998 el centro educativo es condecorado con la Orden
del Quetzal en el grado de Gran Oficial. Después de estar por 24 afios en zona 9 se forma una nueva
administracion con nuevos socios. En el afio 2000 el colegio se traslada a las actuales instalaciones

en la zona 16.

1.3 Mision y Vision

1.3.1 Misién

Formar nifios y jovenes con excelencia académica y valores, con procesos pedagdgicos de
vanguardia y un ambiente altamente tecnologico que les proporciona las herramientas necesarias

para enfrentar los retos del siglo XXI.



1.3.2 Vision
Ser un colegio bilingue que forma integralmente a sus educandos, desarrollando competencias que
les permitan ser estudiantes autbnomos, que utilizan la tecnologia, practican deporte y valores

civicos y morales, dando como resultado, profesionales propositivos que contribuyan al desarrollo
de Guatemala.

1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

Figura 1
Organigrama Instituto Privado para Varones y Escuela Preparatoria Anexa
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Fuente: Proyecto Educativo Institucional, 2018



1.4.2 Autoridades

De acuerdo con la informacion obtenida del Reglamento Interno de Trabajo de la institucion
educativa, su organizacion estructural se presenta de la siguiente manera: Gerente General y
Representante Legal, Licenciado José Alfredo Gonzalez Floris, Directora General Licenciada
Maritza Silva de Reyes quienes son los responsables de crear estrategias con la administracion de
la empresa, con el fin de alcanzar objetivos organizacionales. La directora es la persona responsable
de cumplir y hacer cumplir los principios y normas establecidos por el Ministerio de Educacion;
supervisar el trabajo de los directores y coordinadores de los niveles a su cargo.

El Director de nivel de basicos y diversificado es el Licenciado Ariel Castro-Conde, la Directora
del &rea de primaria Licenciada Michelle Carranza, Directora del area de preprimaria Licenciada
Sandra Winter de Hernandez, Coordinadoras para las areas de secundaria y diversificado
Licenciada Lubia Velasquez (académica), Licenciada Ligia Calderon (matematica), Luisa
Fernanda Ardon, Técnica Administrativa. Coordinaciones del nivel primaria: Profesora de
Educacion Media Maira Calderdn, matematica; Licenciada Fabiola Tobar, Asistente de Direccion
primaria; Profesora de Segunda Ensefianza Iris Sol Cifuentes, Coordinadores para todos los niveles

del centro educativo Licenciada Milvia Salazar inglés, Reider Lucas deportes.

1.5 Ubicacién geografica

El Instituto Privado para Varones y Escuela Preparatoria Anexa, S.A., se encuentra ubicado en el
departamento y municipio de Guatemala, en la 13 Avenida 25-70 zona 16 Acatan. 01016. Sus vias
de acceso son por Calzada la Paz, Boulevard Lourdes y/o Boulevard Acatan. Las instituciones
aledafas son: Colegio para sefioritas el Sagrado Corazén de JesUs (posee acceso interno de un
centro educativo a otro); la Fundacion Margarita Tejada se encuentra ubicada a 500 metros de la
entrada principal de la institucion. Circula cerca del area la ruta de transporte publico namero
sesenta y seis (66, hospital militar); las vias de acceso puedes ser por Boulevard Lourdes, frente al

Comercial Santa Amelia, asi como por Boulevard Acatan.



Figura 2
Ubicacion georreferencial Instituto Privado para Varones y Escuela Preparatoria Anexa
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Fuente: Google Maps

1.6 Fortalezas de la institucion

La institucién cuenta con cien afios de experiencia en la educacion diferenciada, es decir solo para
hombres, con una formacion integral de los estudiantes, fundamentada en principios y valores de
vida. Cuenta con la certificacion de Calidad Educativa otorgada por Direccion General de
Acreditacion y Certificacion -DIGEACE en el afio 2018.

Su personal docente y administrativo estan altamente calificados y preparados profesionalmente
para desarrollarse en el area en la que se desempefia. Mantiene una capacitacion constante sobre
innovacion educativa, trabajo en equipo y organizado entre director y docentes. Posee ademas



instalaciones modernas, equipo de computacion de vanguardia lo que permite que los estudiantes

puedan tener un aprendizaje de acuerdo con la exigencia de la era de la globalizacion.

1.7 Limitantes de la institucion

Con base a los resultados obtenidos en el diagndstico institucional a través de la aplicacion de
diversas técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, se evidencia que la institucion demuestra
entre sus limitantes como falta de seguimiento a los estudiantes en los aspectos disciplinarios en
los diferentes niveles de la institucion; poco apoyo en el cumplimiento del reglamento de
convivencia de la institucion, provocando gque los estudiantes no se aboquen a los docentes en busca

de apoyo o solucidn a sus necesidades.

La resistencia de algunos docentes a modificar o implementar nuevas metodologias para el
desarrollo 0 mejoramiento de su curso, propicia que los alumnos se desmotiven. Otro factor que se
evidencia es la falta de confianza de los estudiantes en las autoridades inmediatas por causa del
poco seguimiento o apoyo que conlleva una gestion en procesos tales como: agresion por parte de
compafieros a su persona, o bien el no resolver dudas del curso (esto en caso de los maestros); y
finalmente se percibe poco apoyo de los padres de familia en acompafamiento profesional para sus

hijos cuando este es sugerido por el departamento de Psicopedagogia.

1.8 Problematica inicial detectada

De acuerdo con los datos obtenidos durante la fase de diagndstico a traves de la aplicacion de
diversos instrumentos y técnicas de investigacion como la guia de observacion y los resultados de
la encuesta a los estudiantes de los diferentes grados, se evidencia que la problematica inicial
detectada es la falta de seguimiento a determinados procesos o gestiones de caracter administrativo
por parte de algunos docentes. Los estudiantes expresan que perciben existencia de parcialidad
entre los docentes al momento de buscar la solucion a las situaciones y manifiestan poco interés

ante sus necesidades; esto refleja la falta de un manual de procedimientos para dichos procesos.



Capitulo 2
Diagndéstico institucional

2.1 Problematica

La problemética detectada durante el periodo de diagndstico institucional, apoyado con la
aplicacion de diversas técnicas de investigacion y con base a los resultados de la encuesta realizada
a una muestra de algunos estudiantes de diferentes grados, se pudo evidenciar que existe falta de
seguimiento a determinados procesos 0 gestiones de caracter administrativo por parte de algunos
docentes. Los jovenes manifestaron que perciben parcialidad o favoritismo al momento que se

presenta alguna situacion de caracter disciplinario o bien la solucion a situaciones entre ellos.

Se observa la necesidad de buscar un mecanismo que pueda fortalecer este tipo de gestiones entre
docentes, coordinadores y director para que los estudiantes tengan certeza de que sus procesos
estan siendo evaluados y en busqueda de solucién y sientan que se esta cumpliendo con lo
establecido en la filosofia de la institucion, fundamentada en los valores de honor, justicia y lealtad,

con el compromiso de una formacién integral.

2.2 FODA
Tabla 1

Fortalezas (+) Oportunidades (+)

- Elcentro educativo cuentaconcienafiosde | - La ubicacion geogréfica donde se
experiencia en la formacién y educacién encuentra ubicado el centro educativo es
integral fundamentada en principios y accesible.
valores de vida.




- Cuenta con certificacion de Calidad
Educativa Otorgada por la Direccion
General de Acreditacion y Certificacion
DIGEACE.

- Posee docentes altamente calificados y
preparados profesionalmente en el area en

que se desempefia.

- Capacitacion mensual al equipo de trabajo
sobre innovacion y temas de actualidad
aplicables al proceso de ensefianza-

aprendizaje.

- Se evidencia trabajo en equipo Yy

organizado entre Director y docentes.

- Por la cercania con el colegio Sagrado
Corazén de Jesus, las hermanas de los
estudiantes de este centro educativo
pueden estudiar cerca y evitar movilizarse

a diferentes sectores.

- Capacitaciones regulares para los docentes
por parte de editoriales amigas al centro

educativo.

- Reconocidas universidades otorgan becas a
los estudiantes graduados del centro

educativo.

- Participacion de los estudiantes en
intercambios estudiantiles con centros

educativos en el extranjero.

Amenazas (-)

- Competencia con otros centros escolares

del sector.

- Conflictos  familiares  afectan el
rendimiento académico y conductual de los

estudiantes.

Debilidades (-)

- Falta de seguimiento a los estudiantes en
los aspectos disciplinarios de parte de las
autoridades en los diferentes niveles de la

institucion.

- La comunidad educativa demuestra poco
apoyo en el cumplimiento del reglamento

de convivencia de la institucion.




Incremento de hogares disfuncionales.

Retiro de alumnos por causas econémicas
y de ubicacion geografica de los hogares de

los estudiantes.

Los estudiantes demuestran que hay poco
compromiso de algunos padres en el

acompafiamiento de su aprendizaje.

Se evidencia resistencia de algunos

docentes a modificar o implementar
nuevas metodologias para el desarrollo o

mejoramiento de su curso.

La falta de confianza de los estudiantes en
las autoridades inmediatas por causa del
poco seguimiento o apoyo que conlleva sus

procesos de gestion.

Poco apoyo de los padres de familia en
acompafiamiento profesional para sus hijos

cuando este es sugerido.

Fuente: elaboracién propia.
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2.3 Arbol de problemas

Figura 3
Arbol de Problemas

Falta de
orientacion en los
Genera procesos de Disminucion del
inconformidad en gghod[}agfelsos fortalecimeintos de la
padres de familia. - - cultura de denuncia.
Falta de Poca
) respeto comunicacion
Estudiantes entre los por parte de
insatisfechos Eludiagies los estudiantes
hacia los
___docentes.
Ausencia de acompafiamiento a estudiantes en procesos de
gestion administrativa por parte de algunos docentes de los
ciclos basicos y diversificado del Colegio La Preparatoria
Estudiantes Poca Perdida de
frustrados ante credibilidad comunicacion
la gestion de en la asertiva entre
DT0CES0S autoridad estudiantes y
' del docente. ~ docentes.
Pérdida de
confianza en las _Faltade No denunciar
autoridades de la informacion a inconformidades o
institucion. Director de nivel. incumplir el reglamento.

Fuente: elaboracion propia
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2.4 Arbol de objetivos

Genera confianza
en padres de
familia.

Estudiantes

Figura 4
Arbol de objetivos

Orientacion en

los procesos de

gestion de los
estudiantes.

satisfechos.

Respeto
entre los
estudiantes.

‘ P

Fortalecimiento de la
cultura de denuncia.

/

Comunicacion
por parte de
los estudiantes
hacia los
docentes.

Seguimiento a los procesos de gestion administrativa de los
estudiantes por parte de algunos docentes de basicos y
diversificado del Colegio La Preparatoria.

)

Confianzaen la
las autoridades
de la
institucion.

Fuente: elaboracion propia

/)

Estudiantes Credibilidad
satisfechos ante en la
la gestién de autoridad
procesos. del docente.
Constante
informacion
a Director de
nivel.
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2.5 Metodologia

Segun Fabian Coelho, metodologia se denomina la serie de métodos y técnicas de rigor cientifico
que se aplican sistematicamente durante un proceso de investigacion para alcanzar un resultado
tedricamente valido. En este sentido, funciona como el soporte conceptual que rige la manera en

que aplicamos los procedimientos en una investigacién. (Coelho, Fabian, 2019)

Segun Kemmis y McTaggart (1998), en su libro Como planificar la investigacién-accién establece
que ésta es:

Una forma de indagacién introspectiva colectiva emprendida por participantes en situaciones
sociales con objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de sus practicas sociales o educativas,

asi como su comprension de esas practicas y de las situaciones en que éstas tienen lugar. (p. 9)

El proceso de investigacion-accion realizado durante la etapa de diagnostico dentro de la institucion
se inicio con la aplicacion de una guia de observacion fisica y administrativa las cuales permitieron
evidenciar aspectos generales del centro educativo, asi como una guia de entrevista aplicada a
estudiantes desde primero a tercero basico, cuarto y quinto bachillerato; estos ultimos en cada una
de sus especialidades, manifestando que perciben poca comunicacion en el seguimiento de
gestiones administrativas de caracter curricular, lo que demostr6 algunas fortalezas y debilidades

de la institucion.

2.6 Técnicas o instrumentos de investigacion

Segun Sabino (2000), son los recursos de que puede valerse el investigador para acercarse a los
problemas y fendmenos y extraer de ellos la informacion. Y para recolectar datos sobre un
problema o fendmeno. De acuerdo con Ortega y Gasset (1992), establece que: "La técnica es el
intento del hombre por superar su dependencia del mundo exterior, este rasgo es el que lo diferencia

del resto de animales pues, al contrario de éstos, €l adapta el medio a su voluntad". (p. 57)
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2.6.1 Observacion

Roberto Hernandez Sampieri y colaboradores (2000) escriben que:

La observacion se fundamenta en la basqueda del realismo y la interpretacion del medio. Es
decir, a través de ella se puede conocer mas acerca del tema que se estudia basdndose en actos
individuales o grupales como gestos, acciones y posturas. Es una eficaz herramienta de
investigacion social para juntar informacion, si se orienta y enfoca a un objetivo especifico.

(p. 110)

2.6.2 Entrevista

Hernandez Sampieri y otros (2006), refieren en su libro Metodologia de la Investigacion, que la
entrevista se puede definir como:

La reunion para intercambiar informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el
entrevistado) u otras (entrevistados). En el Gltimo caso podria ser tal vez una pareja 0 un grupo
pequefio como una familia (claro estd, que se puede entrevistar a cada miembro del grupo
individualmente o en conjunto; esto sin intentar llevar a cabo una dinamica grupal, lo que seria

un grupo de enfoque. (p. 118)

2.6.3 Bitacora

Hernandez Sampieri y otros (2014), mencionan que “Su funcion es documentar dia a dia el
procedimiento constante de investigacion, en ella se anotan: ideas conceptos, significados,
referencias, dudas, reflexiones, lista de actividades. Es de validez y confiabilidad, por su uso de

entradas de forma cronolégica” (p. 370)
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La seleccién y aplicacidn de las técnicas se hace primordial para la obtencién de informacion por
medio de un diagnostico institucional y este a su vez, ayuda a identificar las fortalezas y debilidades
del centro educativo. La observacion permite evidenciar las situaciones que pudieron ser detectadas
con anterioridad y no se visualizaron facilmente. Otra de las técnicas utilizadas fue la entrevista, la
cual estuvo dirigida principalmente a estudiantes del ciclo basico y diversificado. Y por Gltimo la
bitacora que permite llevar un registro de todas las actividades de manera detallada y precisa para

facilitar el proceso de préactica.

2.7 Instrumentos

Ratl Rojas Soriano (2013) menciona que “los métodos y técnicas son las herramientas
metodoldgicas de la investigacion, ya que permiten instrumentar los distintos procesos especificos
de ésta, dirigiendo las actividades mentales y practicas hacia la consecucion de los objetivos
formulados”. (p. 92)

2.7.1 Guia de observacion

Tamayo (2004) define a la guia de observacion como:

Un formato en el cual se pueden recolectar los datos en sistemaética y se pueden registrar en
forma uniforme, su utilidad consiste en ofrecer una revision clara y objetiva de los hechos,
agrupa los datos segun necesidades especificas, se hace respondiendo a la estructura de las

variables o elementos del problema. (p. 172)

2.7.2 Guia de Entrevista
La entrevista puede ser uno de los instrumentos mas valiosos para obtener informacion, se puede

definir como el “arte de escuchar y captar informacion”, segin Munch Lourdes (1988), “esta

habilidad requiere capacitacion pues no cualquier persona puede ser entrevistador.” (p. 61)
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2.7.3 Bitacora

Roberto Hernandez Sampieri (2014) indica que la bitacora o diario de campo “es un instrumento
invaluable para la validez y confiabilidad del andlisis. Puesto que nos ayuda a no olvidar cosas

importantes y a documentar informacion obtenida”. (p. 425)

2.7.4 Matriz FODA

Humberto Ponce Talancén (2007), define que la matriz FODA constituye la base o el punto de
partida para la formulacién o elaboracion de estrategias; de dicha matriz se pueden realizar nuevas

matrices.

La aplicacion de los instrumentos de recoleccion de datos fue fundamental para la etapa de
observacion debido a que permitio recabar importante informacién en la que se pudo evidenciar
que cuenta con una directiva organizacional muy estructurada asi como que la infraestructura del
centro educativo es adecuada; modernas instalaciones que facilitan alcanzar los objetivos y

metodologias definidas para el desarrollo de sus actividades educativas.

La entrevista aplicada a los estudiantes de la institucién llama la atencion al ir mostrando procesos
administrativos relevantes que evidenciaron sus fortalezas y necesidades. Durante la aplicacion del
FODA, se visualiz6 por medio de las caracteristicas de este instrumento la deteccion de algunas
debilidades que al no ser atendidas pueden convertirse en amenazas para la institucion, tal es el
caso del poco acompariamiento de los padres en la formacién de sus hijos, lo que puede llegar a

provocar retiro del estudiante.

2.8 Informantes

La informacion directa sobre el problema o el fendmeno que se estudia son aportadas por los sujetos
que viven y experimentan el propio fenémeno, es por ello que han sido identificados con el término

de Informantes segin Martinez (2013) y Mendieta (2015), quienes lo asumen como los sujetos que,
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contextualizados dentro del fenémeno, tienen su propia forma de entender, ofrecer y proveer la

informacion que conduzca a la investigacion del hecho. (p. 130)

Las personas que tuvieron la funcion de ser los informantes en esta etapa del diagnostico fueron:
estudiantes de la institucion de los grados de primero a tercero basico; cuarto bachillerato en
Ciencias y Letras, quinto bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Disefio Gréfico,
quinto bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Computacion, a quienes se les aplico
la técnica de la guia de la entrevista. Durante el proceso de entrevista estructurada a los estudiantes,
también fue aplicada a tres docentes de diferentes areas (inglés, productividad y desarrollo, asi

como quimica y biologia) y director de nivel Licenciado Ariel Castro-Conde.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

De conformidad con lo apreciado con la observacion fisica y administrativa, las conversaciones
sostenidas con el director de nivel Licenciado Ariel Castro-Conde, coordinadores, docentes y el
apoyo de la Guia de observacion fisica y administrativa, guia de entrevista dirigida a los estudiantes

se obtuvo los siguientes hallazgos:

Dentro de las fortalezas que demuestra la institucion se puede mencionar que cuenta con mas de
cien afos de experiencia, asi mismo posee procesos de ensefianza y metodologias disefiados para
desarrollar las competencias y habilidades de sus estudiantes, ademas cuenta con instalaciones
seguras y modernas, salones de clase con buena iluminacién y ventilacion, con el equipo computo
méas moderno e innovador con la tecnologia mas reciente del mercado. Cada una de las areas o
niveles cuenta con direcciones y coordinaciones; quienes supervisan a los docentes a su cargo
velando el cumplimiento y desarrollo de las planificaciones estipuladas para el alcance de objetivos

de la institucion.

Otra de las fortalezas de la institucion es, que sus docentes estan profesionalmente preparados y
son capacitados constantemente para el desenvolvimiento de su especialidad, para esto cuentan con

el apoyo de universidades que respaldan la formacion. El centro educativo profesa la religion
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catdlica, dirigida por personal laico, asi mismo cuenta con especialidades deportivas para el
desarrollo integral del estudiante. Se percibe un clima laboral bastante agradable. Entre las
oportunidades evidenciadas se encuentran la facilidad que tienen los jovenes para aplicar a una
beca en las diferentes universidades del pais, asi como los intercambios estudiantiles con centros

educativos internacionales.

Entre las debilidades evidenciadas se puede mencionar la falta de comunicacién en el seguimiento
a los procesos administrativos de los estudiantes por parte de algunos docentes, segun los resultados
obtenidos de la entrevista, ellos perciben que existe favoritismo o desinterés para continuar el
proceso requerido ante direccion de nivel para solucionar lo que les aqueja. Con la busqueda del
involucramiento de la comunidad educativa, para el desarrollo integral se sugiere realizar una

evaluacion del desempefio de acuerdo con manual de la institucion.

Las amenazas detectadas y evidenciadas fueron que, debido a la falta de comunicacion y
seguimiento de los procesos de gestion, los estudiantes y los padres de familia pierdan la confianza
en las autoridades de la institucion, viéndose la necesidad de reforzar o implementar un mecanismo
que ayude a una via asertiva entre director de nivel, estudiantes, docentes y padres de familia en el

seguimiento de los procesos de gestion administrativos.

18



Capitulo 3
Marco teorico

3.1 Gestion administrativa
3.1.1 Gestién

Segun Jorge Huergo en su documento Los Procesos de Gestion (s/f) “La gestion implica un modo
de comprender y de hacer nuestros proyectos desde una cuaddruple perspectiva articulada; en
nuestro caso: la politico-cultural, la sanitario-social, la econémica y la organizacion/al-

comunicacional” (p. 4).

3.1.2 Administracion

Segun Henry Fayol (1987) “Es el conjunto de operaciones que realizan las empresas” (p. 7), asi
mismo Chiavenato (1989) lo ve como:

La conduccidn racional de las actividades de una organizacion. Considera que su principal tarea
se basa en interpretar los objetivos propuestos y transformarlos en accion a través de cada una
de las funciones basicas, alcanzando esos objetivos de la manera mas adecuada a la situacion de
la organizacion (p. 2).

De igual manera lo podemos comprender como el enfoque o aplicacidn que ayuda a desarrollar los
procesos administrativos de gestién y en sus diversas especialidades por ejemplo Gestion

Educativa.

3.1.3 Gestién educativa

De acuerdo con Carlos Alberto Botero (2009) presenta la siguiente definicion:
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La gestion educativa se concibe como el conjunto de procesos, de toma de decisiones y
realizacion de acciones que permiten llevar a cabo las practicas pedagdgicas, su ejecucion y
evaluacion. Es importante aclarar que la gestion educativa busca aplicar los principios generales
de la gestion que han estado presentes en la teoria de la administracion, al campo especifico de

la educacion (p. 2)

3.1.4 La comunicacién como herramienta administrativa

De igual manera, como la gestion ayuda a desarrollar de manera ordenada los procesos
administrativos para alcanzar los objetivos establecidos, la comunicacion asertiva como
herramienta, facilita que estos se lleven a cabo debido a que proporciona mejores resultados,
también apoya a que los implicados se encuentran en la misma secuencia de ejecucion y ponen en

practica sus habilidades y capacidades para lograrlo.

De acuerdo con Chiavenato (2009)

El acceso a la informacion y su uso son una ventaja competitiva estratégica en un mundo
extremadamente competitivo. Sin embargo, no basta con disponer de un sistema de informacion,
sino que es necesario que existan personas capaces de transformar rapidamente la informacion
en acciones. La existencia de informacion es la base para la toma de decisiones. Si el asunto es
de naturaleza estratégica, las decisiones tendran inevitablemente un efecto en toda la

organizacion. (p. 327)
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3.2 Comportamiento organizacional

SegUn Chiavenato, (2009) indica que:

El comportamiento organizacional se refiere al estudio de las personas y los grupos que acttan
en las organizaciones. Se ocupa de la influencia que todos ellos ejercen en las organizaciones y
de la influencia que las organizaciones ejercen en ellos. En otras palabras, el Comportamiento
Organizacional retrata la continua interaccion y la influencia reciproca entre las personas y las
organizaciones. ElI CO sirve para administrar a las personas en las organizaciones. Las
organizaciones son entidades vivas y, ademas, son entidades sociales, porque estan constituidas
por personas. El objetivo basico del CO es ayudar a las personas y las organizaciones a

entenderse cada vez mejor. (p 6- 8)

De igual manera, la comunicacion escrita tiene relevancia dentro de las organizaciones debido a
que constituye la forma fisica de llegar a todos los que la conforman, haciéndola eficaz y eficiente
por medio de memorandos, circulares, y guias de procedimientos administrativos que buscan la
planificacion, control, y ejecucion de una manera general, convirtiéndose en una herramienta

indispensable para las organizaciones.

3.2.1 Manual de procedimientos administrativos

Segun Gomez (2001) el manual de procedimientos es “un instrumento de apoyo en el que se
encuentran de manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto
determinado y/o funciones de la unidad administrativa”. (p. 4) De la misma forma que Gomez
define qué es y para qué sirve el manual de procedimientos, el autor Joaquin Rodriguez Valencia
en su libro “Como elaborar y usar los manuales administrativos” (2012) muestra la historia de estos

y que la necesidad de un orden jerarquico capaz de dirigir, controlar y ejecutar los procesos
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disefiados para el logro de objetivos, se convierta en una herramienta indispensable en las empresas

u organizaciones. (p. 59- 60)

Segun Rodriguez (2001) establece que el manual como herramienta de la administracion:
Surge durante la segunda Guerra Mundial, ya que se tiene conocimiento que existian algunas
publicaciones en las que se giraban instrucciones e informacion al personal sobre como dirigir
una organizacion, por medio de: circulares, memorandos, instrucciones, reglamentos, entre
otros. Al inicio el Manual tenia muchos errores, pero este se fue perfeccionando ante la
necesidad de tener jefes o lideres capacitados al frente de las organizaciones. Los manuales
administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en la década de los cincuenta. Aunque
se tiene conocimiento sobre empresas donde se aplicaban algunas publicaciones en las que se
proporcionaba informacion e instrucciones sobre ciertas formas de operar de una empresa, por

ejemplo, organizacion, instrucciones internas, operaciones (p. 60).

3.2.2 Diferentes tipos de manuales

De acuerdo con Rodriguez Valencia (2012) los manuales puede ser clasificados por su contenido,

funcién especifica y ambito de aplicacion. (pp. 69-71)

Tabla 2
Clases de manuales administrativos

Por su contenido En esta categoria se incluyen los siguientes:
Historia del organismo

Organizacion

Politicas

Procedimientos
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Adiestramiento o instructivo
Técnicos

Multiples (cuando lo conforman todos los
anteriores)

Por su funcion especifica En este grupo entran los de una determinada
funcion operacional. El grupo incluye:
Produccion

Compras

Finanzas

Contabilidad

Crédito y cobranzas

Personal

Generales (los que ocupan funciones

operacionales)

Tabla 3

Tipo de manual Para que sirve

Organizacion Este tipo de manual resume el manejo de una
empresa en forma general. Indican la
estructura, las funciones y roles que se

cumplen en cada area.

Departamental Dichos manuales, en cierta forma, legislan el
modo en que deben ser llevadas a cabo las
actividades realizadas por el personal. Las
normas estan dirigidas al personal en forma
diferencial segin el departamento al que se

pertenece y el rol que cumple.
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Procedimientos

Determina cada uno de los pasos que deben
realizarse para emprender alguna actividad

de manera correcta.

Calidad

Es entendido como una clase de manual que
presenta las politicas de la empresa en
cuanto a la calidad del sistema. Puede estar
ligado a las actividades en forma sectorial 0

total de la organizacion.

Sistema

Debe ser producido en el momento que se va
desarrollando el sistema. Esta conformado

por otro grupo de manuales.

Fuente: elaboracién propia

3.2.3 Para qué sirve un manual de procedimientos administrativos

Segun Rodriguez Valencia (2012) establece que los manuales administrativos son:

Un recurso para ayudar a la orientacion de los empleados en la ejecucion de sus tareas. Es una
gran ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas, para aclarar funciones y
responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas, proporcionar soluciones rapidas a los

malentendidos y mostrar el modo en que puede contribuir el personal en el logro de los objetivos

organizacionales, asi como sus relaciones con otros empleados. (p. 61)

De acuerdo con G. R. Terry (1982) habra que considerar una lista de requisitos basicos para el éxito

en la préactica de manuales administrativos.

Durante la etapa de observacion y con los resultados obtenidos se identifico la perspectiva de los

estudiantes del colegio en relacion con los procesos de gestion, en la que ellos perciben que los
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mismos no se manejan de una forma eficaz y adecuada. Por lo que se sugiere la elaboracién de un
procedimiento para procesos administrativos, curriculares y pedagdgicos para brindar una solucion

acertada a diferentes situaciones.

3.2.4 El manual como herramienta de comunicacion, gestion y ejecucion

Para Rodriguez (2012) los manuales representan:

Un medio de comunicacion de las decisiones de la administracion, concernientes a objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos etc. En la actualidad, el volumen y la frecuencia
de dichas decisiones contintan incrementandose. Los organismos progresistas han llegado a
considerar que determinados medios administrativos pueden y deben cambiar tan seguido como
sea necesario para capitalizar oportunidades y enfrentar a la competencia. Este concepto de
administracion ha incrementado la necesidad de los manuales administrativos y también ha
modificado el papel que éstos desempefian. (p. 61)

A este respecto se busca fortalecer una comunicacion asertiva y dinamica entre autoridades del

colegio y los estudiantes involucrando ambas partes en canal dual de informacion.

3.2.5 Objetivos de los manuales de gestion

Segun Rodriguez (2012) con base en su clasificacion y grado de detalle al respecto de los objetivos
de los manuales de gestion establece que:

Con la elaboracién e implantacion de manuales administrativos se pretenden lograr los objetivos
siguientes: Instruir al personal acerca de aspectos basicos como: objetivos, funciones, relaciones
de trabajo, procedimientos, politicas, etc., para lograr una estandarizacion. - Precisar la
estructura organica de toda la empresa, de un area funcional para deslindar responsabilidades,

evitar la duplicidad de funciones y detectar omisiones. - Coadyuvar al personal de la empresa
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para la ejecuciodn correcta de las tareas asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo. - Servir
como medio de integracion a la empresa para el personal de nuevo ingreso. - Proporcionar

informacidn basica para la planeacion e implantacion de un programa de reorganizacion. (p. 65)

Durante la presente investigacion se llegd a la conclusion de que los manuales de operaciones
resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se logra la mayor eficiencia en
el uso de los recursos y logros de metas establecidas. El objetivo principal es de presentar una
propuesta de guia de procedimientos de gestion de procesos administrativos, curriculares y
pedagdgicos al director, coordinadoras, docentes y psicopedagoga, que permita eficacia y

eficiencia en los mismos.
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Capitulo 4
Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Elaboracion e implementacion de guia de procedimientos para el seguimiento de gestiones
administrativas, pedagdgicas y curriculares en el nivel medio del Instituto Privado para Varones y
Escuela Preparatoria Anexa, S.A. del municipio y departamento de Guatemala.

4.2 Introduccion

En el presente informe se describe los diferentes procedimientos que se utilizan en el Instituto
Privado para VVarones y Escuela Preparatoria Anexa, S.A., en el nivel de secundaria y diversificado,
para el seguimiento a los procesos de gestion administrativos, académicos y psicopedagdgicos, de
estudiantes y profesores. Los datos recolectados fueron obtenidos directamente de estudiantes y
profesores, haciendo uso de metodologia cualitativa, como lo son la guia de observacion y de

entrevista.

Por medio de este proceso se obtuvo datos relevantes, para la aportacion de una propuesta de mejora
ante la problemaética encontrada; se buscd analizar los diferentes procedimientos que se utilizan en
el centro educativo, para llevar a cabo el seguimiento y solucion a los procesos de gestién de los
estudiantes, sean estos de caracter académico o actitudinal. El objetivo de este trabajo es desarrollar
una herramienta que ayude a realizar de manera efectiva lo mencionado anteriormente. Por
consiguiente, se elaboré un Guia de procedimiento de gestiones administrativas, pedagogicas y
curriculares, dirigido a coordinadores, docentes, estudiantes y director de nivel, la cual fue dada a
conocer a dichas autoridades, entregando un formato de la guia con base legal de acuerdo a las
leyes que rigen el sistema educativo nacional y el reglamento interno de convivencia del centro

educativo.
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4.3 Justificacion

Durante el periodo de observacion y diagnéstico, utilizando la técnica de la observacién y la
entrevista, se logro detectar entre los estudiantes, inconformidad ante la gestion de sus tramites y
poca credibilidad hacia las autoridades correspondientes; ellos perciben que hay parcialidad o
favoritismo al momento que se presenta alguna situacion de caracter disciplinario, académico o
bien la solucion a situaciones entre ellos. En esta misma etapa se les observd frustrados e
inconformes ante sus procesos de gestion, sintiendo falta de respeto entre los mismos y hacia el

docente, lo que puede llegar a generar ausencia de comunicacion asertiva entre los miembros.

Por tal razon se identifica la necesidad de buscar un mecanismo que pueda fortalecer este tipo de
gestiones entre docentes, coordinadores y director, y asi los estudiantes tengan certeza de que sus
gestiones estan siendo evaluadas en busqueda de solucion y sientan que se esta cumpliendo con lo
establecido en la filosofia de la institucion fundamentada en los valores de honor, justicia y lealtad,

con el compromiso de una formacién integral.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

De acuerdo con los datos obtenidos en la etapa de diagnostico institucional se evidencio la falta de
seguimiento a los procesos de gestion administrativa en aspectos disciplinarios de parte de los
docentes y la poca credibilidad que manifiestan los estudiantes aduciendo recibir poco apoyo no
solo de los docentes sino también por parte de los padres; lo anterior fue propicio para plantear una
propuesta para colaborar a desarrollar una gestion mas eficaz de parte de las autoridades esperando

poder obtener resultados favorables.
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4.5 Objetivos
4.5.1 Objetivo general

Fortalecer en los estudiantes la confianza y la comunicacion asertiva con autoridades buscando el
bienestar de estos, dandoles la seguridad y certeza que las gestiones seran encaminadas a una

solucién pronta y favorable con base a los procesos establecidos para ello.

4.5.2 Especificos

e Establecer una via de comunicacion efectiva y cordial entre autoridades y estudiantes para
el seguimiento en los procesos de gestion.
e Elaborar una guia para el seguimiento de los procesos de gestion administrativa, pedagogica

y curricular.

4.6 Estrategia

Elaborar y socializar la propuesta con las autoridades del nivel de secundaria, compartiendo la
informacion y datos obtenidos como resultado de la aplicacion de instrumentos como la
observacion y entrevista a estudiantes de los diferentes grados, asi como a docentes de diferentes
areas; presentar una guia con instrucciones de procedimiento basado en las leyes educativas del
pais y el reglamento interno de convivencia pacifica del colegio y comunicarlo con los docentes
para familiarizarles con la guia y darle el uso adecuado de manera ética y profesional. Se adjuntara

formato de procedimiento para el traslado y respectivo seguimiento de la gestion presentada.
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4.7 Resultados esperados

Que durante el ciclo escolar 2020, los estudiantes puedan observar un cambio significativo ante lo
percibido durante afios anteriores, en donde los docentes lleven a cabo los reportes o remisiones de
los estudiantes de una manera ética, apoyado por el coordinador de area o psicopedagoga, buscando
la solucidn al problema o situacion presentada y con esto esperar que sientan la confianza que la
gestion esta siendo revisada de acuerdo con lo establecido en el manual de procedimientos del

colegio.

4.8 Actividades

Para el alcance de los resultados es necesario la planificacion de diferentes actividades que
programadas entre si permitan la consecucion del logro planteado; ente ellas se pueden mencionar
las siguientes: socializacion de propuesta con director, coordinadores de area y psicopedagogia,
mostrando los resultados obtenidos por medio de la Guia de observacion y la entrevista para dar a
conocer el punto de vista de estudiantes y algunos docentes en relacion a los procedimientos de

gestion.
Se disefid un formato para la remision o traslado de casos que busca facilitar y agilizar de manera

eficiente y eficaz dichos procedimientos y para la socializacién ante las autoridades respectivas, se

elabord una presentacion en Power Point, un informe escrito y la copia del formato sugerido.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 4

Cronograma de actividades

las autoridades
correspondientes,

periodicamente
para revisiéon y

con apoyo en
Power Point

Estrategia BB Actividades Al e s Observaciones
esperados 1 2 3
Elaborar y | Que los | Observacion, X
socializar la | estudiantes a | entrevista a
propuesta con las | partir del ciclo | docentes y
autoridades del | 2020, puedan | estudiantes.
nivel de | tener confianza
secundaria. en acercarse a
las autoridades
al momento de
presentar una
gestién y
puedan
verificar el
seguimiento
dela misma.
Presentar una | Que los | Se presento
guia con | docentes lleven | formato  para
instrucciones de |a cabo los | remision 0
procedimiento reportes 0 | traslado de
basado en las | remisiones de | casos al
leyes educativas | los estudiantes | departamento de X
del pais y el |de una manera | psicopedagogia.
reglamento ética y
interno de | profesional.
convivencia
pacifica del
colegio.
Desarrollar y El director y Presentacion de Se elaboro disefio
planificar un coordinadoras | informe escrito de formato con
trabajo en acordaron al director vy X base a
conjunto entre reunirse coordinadoras, requerimientos

necesarios.
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para evaluar y seguimiento de | para  exponer

monitorear dicha | casos. informe.

gestion.

Disefio de un Que tanto Se llevo a cabo La reunion de la
formato que director, reunion para propuesta debid
facilitara la coordinadoras, | socializacion de ser pospuesta en
comunicacién docentes y propuesta, varias debido a
entre autoridades | estudiantes misma que fue X | quebrantos de

y estudiantes en | puedan utilizar | convocada por salud del director.
relacion a la nueva medio de una

gestiones. Se mecanica de invitacion

prepard una remision y especial,

presentacion en | seguimientos acompariada de

Power Point y de sus un Coffe Brake

hojas impresas procesos de

para las gestion,

autoridades, para | teniendo la

poder explicar seguridad que

los hallazgos y estos tendran

las observaciones | una solucién

sugeridas en el éticaa la

formato de brevedad

remision de posible.

casos.

Fuente: elaboracion propia

4.10 Metodologia

Segun Kemmis 'y McTaggart (1998), en su libro Como planificar la investigacion-accion establece
que ésta es:

Una forma de indagacion introspectiva colectiva emprendida por participantes en situaciones
sociales con objeto de mejorar la racionalidad y la justicia de sus practicas sociales o educativas,

asi como su comprension de esas practicas y de las situaciones en que éstas tienen lugar. (p. 9)
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Roberto Hernandez Sampieri y colaboradores (2000) escriben que:

La observacién se fundamenta en la bdsqueda del realismo y la interpretacion del medio. Es
decir, a traves de ella se puede conocer méas acerca del tema que se estudia basandose en actos
individuales o grupales como gestos, acciones y posturas. Es una eficaz herramienta de
investigacion social para juntar informacion, si se orienta y enfoca a un objetivo especifico.

(p. 110)

De conformidad con los resultados obtenidos en la etapa de recoleccién de datos, surge la idea de
una propuesta para el seguimiento de procesos de gestion administrativos, pedagégicos y
curriculares, y se fundamenta la elaboracion en la definicion de Gomez (2001) El manual de
procedimientos es “un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera sistematica los
pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad

administrativa” (p. 4).

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion de la propuesta seré llevada a cabo por la Licenciada Gwendolyn Berducido,
Psicopedagoga del nivel de secundaria y diversificado, durante el ciclo escolar 2020 y la
supervision de la misma por el Licenciado Ariel Castro-Conde, director. Asi mismo se llevara una
agenda de casos remitidos en donde se podra tener un mejor control de estas gestiones. Cada dos
semanas se programara reunion con las coordinaciones para revision de casos, y se procedera con

lo recomendado de acuerdo a las indicaciones establecidas.

4.12 Recursos
4.12.1 Humanos

Director, como autoridad inmediata del nivel de secundaria y diversificado, quien tiene la

responsabilidad de mediar y solucionar situaciones. Coordinadoras de area, por ser responsables
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de los docentes y ser a quienes recurren en primera instancia para informar sobre el o los estudiantes
con alguna condicién especial de aspecto académico o actitudinal. Psicopedagoga, por ser la
persona designada de dar el seguimiento adecuado y pertinente ante cada caso, buscando la
formacién asertiva del o los estudiantes. A los docentes y estudiantes por ser la fuente de
informacion de esta propuesta y ser ellos los principales actores de los procesos de gestion.

4.12.2 Materiales

Cuaderno de lineas de ochenta hojas tipo universitario, que sirvié de herramienta de anotaciones
de fechas y eventos importantes (bitacora o diario de campo), boligrafo de color azul para realizar
anotaciones, marcadores de colores para resaltar datos relevantes durante la etapa de observacion,
hojas de papel bond de 80 gramos para imprimir el material escrito, folders carta para presentacion

de la propuesta al momento de la socializacién.

4.13 Presupuesto

Tabla 5
Presupuesto
Financieros Total
Materiales Cantidad Aportaciones Donaciones
personales
Cuaderno de lineas de 1 Q 8.00 Q 8.00
80 hojas
Boligrafo, marcadores 1/12 Q 15.00 Q 15.00
de colores
Computadora
Hojas bond 80g 100 Q7.50 Q7.50
Impresiones en blanco 42 Q 42.00 Q42.00
y negro
Impresiones a color 4 Q 8.00 Q8.00
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Folders manila tamafo

7 Q 10.50 Q 10.50
carta
Refaccion socializacion
propuesta:
Cartuchos rellenos de 7 Q 49.00
pasta de pollo.
Jugo de naranja La 1 Q 35.00
Granja (galdn).
Desechables (vasos y 3 Q7.00
cubiertos) paquete.
Aderezo. 11 Q 13.00 Q 104.00
TOTAL.: Q 349.80

Fuente: elaboracién propia
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Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

Proceso de sistematizacion

Los aprendizajes obtenidos durante esta etapa fueron muy significativos, como lo es el disefio e
implementacion de una propuesta. Esta se convirtié en un desafio personal, debido a que era una
experiencia nueva en una institucion educativa muy estructurada y organizada. Se solicité el apoyo
y autorizacion a la Directora General, Licenciada Maritza Silva de Reyes quien se mostr6 muy
anuente para proporcionar los recursos que fueran necesarios para el cumplimiento de dicha gestion

durante el tiempo que esta requiriera.

Se trabaj6 en areas especificas que fueran de gran utilidad y en donde se conocieran las funciones
administrativas y pedagdgicas de un Director de Centro Educativo, por lo que al ser presentada
ante las autoridades del nivel de béasicos y diversificado, se obtuvo un recibimiento muy grato y
expresaron estar dispuestos a proporcionar el apoyo que fuera necesario. Como parte del proceso
se utilizé un diario de campo o bitacora, como herramienta de apoyo para dejar evidencia, anotando
las actividades realizadas o las situaciones que se presentaban y que después seria Utiles para el

desarrollo de la sistematizacion de la propuesta o experiencia vivida.

5.1 Experiencia vivida

Como parte del proceso de formacién académica, la Practica Profesional Dirigida tiene como fin
primordial aplicar los conocimientos adquiridos, a la vez que se elabora una propuesta de mejora
para el centro educativo, siendo necesario hacer un reconocimiento a través de la aplicacion de
diversos instrumentos de recoleccién de datos, los cuales evidencian las fortalezas y debilidades
que podria ser potenciales amenazas en el area administrativa, docente y estudiantil. Por lo que se
procede con la etapa de observacion, para la cual se elabora una guia, que apoyara a conocer

infraestructura, asi como si posee todos los servicios esenciales para su funcionamiento tales como
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agua potable, energia eléctrica, internet, salones con buena iluminacion, amplios parqueos y que

contara con un equipo de trabajo muy organizado.

Se disefid un Guia de entrevista dirigida a estudiantes y docentes (escogidos al azar), obteniendo
datos relevantes que fueron posteriormente utilizados para construir un FODA sistémico, que
evidenciaria las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que el establecimiento posee.
Se procede entonces a realizar un anélisis de viabilidad, donde se analizan los objetivos y se

identifican medios y fines que pueden convertirse en una propuesta.

De acuerdo con lo establecido en las leyes que rigen la educacién en Guatemala, se elabord una
Guia de seguimiento a procedimientos de gestion administrativa, pedagogica y curricular dirigida
a directores, coordinadores, docentes y estudiantes. Se buscd informacién sobre el tema, con
reconocidos autores como Hernandez Sampieri, Roberto / Ferndndez Collado, Carlos / Baptista
Lucio, Pilar; asi como Idalberto Chiavenato, Joaquin Rodriguez Valencia, asi como contar con base
tedrica y legal para la elaboracion de este como un aporte pedagdgico-administrativo a la

institucion, en el nivel de basicos y diversificado.

Cabe mencionar que la fecha establecida para la socializacion ante las autoridades debio ser
modificada en varias oportunidades, una de ellas por la hospitalizacidn inesperada del director del
nivel por quebrantos de salud. Sin embargo, se agendo una nueva y se llevo a cabo con éxito la
presentacion de los resultados obtenidos y la propuesta sugerida con la participacion de Licenciado
Ariel Castro-conde Director de Nivel, licenciada Lubia Velasquez Coordinadora Académica,
licenciada Ligia Calderon Coordinadora del area de Matematicas, licenciada Gwendolyn Berducio,
Psicopedagoga de bésicos y diversificado y la licenciada Luisa Ardén, Coordinadora Técnica
Administrativa, todos ellos fueron parte de la socializacion. Al finalizar hubo un tiempo para

compartir un refrigerio.
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5.2 Reconstruccion historica

Al presentar la reconstruccion historica del proceso vivido durante la fase de Practica Profesional
se puede mencionar los nuevos aprendizajes que ayudaron a implementar de la mejor manera los
conocimientos adquiridos durante la formacion académica. Entre los momentos mas relevantes del
proceso fue el poder llevar a cabo una asistencia técnica en diferentes areas administrativas de un
centro educativo de prestigioso nombre; dentro de las que se pueden destacar la asistencia del
director, Licenciado Ariel Castro-Conde en donde se proporciona induccion sobre las funciones

académicas y legales de dicho puesto.

Seguidamente se asigné el proporcionar apoyo a coordinaciones y areas administrativas de la
institucion, en las que se logro observar las diferentes funciones que ahi se llevan a cabo, por
ejemplo: Coordinacion Técnica Administrativa, con la licenciada Luisa Fernanda Ardon, todo lo
relacionado a aspectos disciplinarios y administrativos; Coordinacion Académica con la licenciada
Lubia Veldsquez, revision de planificaciones, dosificaciones, actividades y proyectos de los
docentes para el desarrollo de su curso en el proceso de ensefianza a los estudiantes, asi como la
revision de libros de texto para evaluar sus contenidos y si estos se rigen al Curriculo Nacional

Base y a las metodologias del colegio.

Después se continué con el departamento de psicopedagogia con la licenciada Lissette de
Solérzano (al principio del proceso de préctica, ella dejo de laborar para el colegio en el mes de
agosto), luego con la licenciada Gwendolin Berducio, en donde se llevé a cabo las gestiones de
examenes de admision, orientacidn vocacional, apoyo o acompafiamiento psicologico a estudiantes
que lo requieran, asi como ser el vinculo de conexion con las diferentes universidades del pais. En
el departamento de colegiaturas con la sefiorita Mariam Ruiz, para observar como implementar y
aplicar el cddigo Unico de identificacidn designado a cada familia para realizar sus pagos por medio
de bancaen linea y la compra de Utiles de los estudiantes, revision de confrontas contables enviadas

por el banco para cotejar con las cuentas de los padres de familia.
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Con Secretaria Académica, con la sefiorita Glenda Vielman, el seguimiento de las gestiones de los
procesos ante la Supervision Educativa correspondiente, el desglose de documentacion requerida
para la emision de titulos, diplomas y certificados, el orden y cuidado de manejo de documentos
importantes de los estudiantes. Luego la socializacion de la propuesta dirigida y presentada a
director y coordinadoras, actividad en la que se entreg6 copia escrita de la propuesta y del formato

sugerido, acompafiada de un Coffe Brake.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El objetivo de la sistematizacion es la recuperacidn de la experiencia vivida durante la presentacion
e implementacion de la propuesta de mejora para el seguimiento de procedimientos de gestion entre
director, coordinadoras, psicopedagoga, docentes y estudiantes del Instituto Privado de Varones
Escuela Preparatoria Anexa, S.A., que se encuentra ubicado en la zona 16 del municipio y

departamento de Guatemala.

Como parte de la implementacién de la propuesta de mejoramiento para uno de los procesos que
se realizan en dicho centro educativo, se espera que durante el ciclo lectivo 2020, sea una eficaz
herramienta de apoyo para las gestiones correspondientes, socializandolo con los docentes de
manera que sea utilizado ética y profesionalmente, obteniendo como resultado que los estudiantes

puedan distinguir un cambio significativo ante lo percibido en afios anteriores.

Se espera que se trabaje de forma conjunta, de manera que los docentes lleven a cabo los reportes
o remisiones de los estudiantes de una manera ética apoyado por el coordinador de area o
psicopedagoga, buscando la solucion al problema o situacion presentada, asi como que el
estudiante sienta la confianza que su gestion esta siendo desarrollada de acuerdo con lo establecido
en el manual de procedimientos del colegio. Por ultimo, fortalecer una comunicacion asertiva ente

los miembros de la comunidad educativa.
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5.4 Principales lecciones aprendidas

Es un centro educativo con cien afios de trayectoria, conformado por docentes altamente
calificados, bastante estructurado en cuanto organizacién y funcionamiento, y que pese a eso hay
necesidades dentro de la institucidn que parecieran no ser detectadas o percibidas por las
autoridades, sin embargo con la apertura de espacios para el desarrollo de ejercicios profesionales
(préacticas profesionales de estudiantes universitarios), se convierte en una herramienta de gran

apoyo para convertir debilidades y amenazas en fortalezas y oportunidades de mejora.

Durante este proceso, la importancia de la planificacion fue clave para la realizacion de las
actividades, puesto que se presentan opciones para su ejecucion, ya que de ello depende el éxito de
estas. Luego la fecha programada para la socializacién de la propuesta sufrié varios cambios por
quebrantos de salud del director de nivel, programando un nuevo dia y hora; ademas, se solicito
equipo tecnologico como apoyo, como lo fue television, laptop, pero llegado el momento de la
presentacion, el equipo no estaba, por lo que se improviso con el uso del equipo disponible para su

realizacion.

Se obtuvo la oportunidad de conocer las funciones de las diferentes areas de una institucion
educativa y los procedimientos de gestion que conlleva. Se aprendio el uso de las plataformas del
Ministerio de Educacion, los documentos necesarios para cumplir con los requerimientos que
acredite que el estudiante ha cumplido para la obtencion de un certificado o diploma para ascender
al grado superior inmediato, asi mismo la gestion para las equivalencias que se necesitan para

acreditacion de estudiantes que vienen de otros paises a estudiar a Guatemala.
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Conclusiones

El presente informe tuvo como objetivo primordial, dar una propuesta positiva y Gtil a los procesos
ya existentes en relacion al manejo de gestiones de los estudiantes y demas autoridades de nivel
del Instituto Privado de Varones y Escuela Preparatoria Anexa, S.A, que de acuerdo a la
informacion obtenida y los hallazgos encontrados con apoyo de una investigacion cualitativa,
facilito la decision de qué propuesta de mejora se podia implementar en la institucién, surgiendo

el disefio y elaboracion del manual.

A pesar de los inconvenientes que se presentaron, fue posible disefar, elaborar y presentar el
formato para remision de casos o traslado de estudiantes a las diferentes instancias de acuerdo a su

necesidad y con bases legales de conformidad con las leyes del pais.

Se pretende con esta propuesta administrativa, que la comunidad educativa de la institucion tenga
plena confianza de que los procesos se estan llevando a cabo de la manera ética y profesional. Con
esta propuesta de mejora se espera que la comunicacion entre la comunidad educativa sea cordial

y asertiva.

El aprendizaje obtenido durante todo este proceso, enriquece las ensefianzas adquiridas en el salon
de clases durante la profesionalizacion, debido a que la implementacion de dicho conocimiento
permite se pueda visualizar de manera diferente que las funciones administrativas de un una
institucién educativa, son complejas y deben ser manejadas de manera ética, eficaz y con el
personal especializado o capacitado, buscando el bien comun y asi mantener una relacién cordial

entre la comunidad educativa.
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ANnexos

Anexo 1
Carta de las autoridades

/ Universidad Panamericana
“Sabiduria ante todo, sdquiere sabidurfa®

-Guatemala, 29 de junio de 2019

Licenciada

Maritza Silvia.de Reyes

Colegio La Preparatoria

13 avenida 25-70 zona 16, Acatan
Presente.

Respetable licenciada:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacion del Campus Central de la Facultad de Ciencias
de la Educacion de Universidad Panamericana.

El motivo de la presente es solicitar su. apoyo para.esta.casa.de.estudios superiores, ya.que la
estudiante Celia Iris Sol Cifuentes Alvarado, estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, pueda realizar la Practica Profesional Dirigida I y 11,

en la institucion que usted dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada para iniciar el 2 de julio de 2019 y sera coordinada
por la licenciada Ingrid Paniagua, quien oportunamente estara realizando visitas de

monitoreo y supervision.

Agradezco su atencién y buenos oficios, al permitir que la estudiante pueda cumplir con un
requisito académico y proyectar la filosofia y labor social de Universidad Panamericana.

Atentamente,
- —"\\
] ' S
Doctora Flor de Maria Bohilla /< & S
,qu_,rdinaddr'zi = =
Facultad de Ciencias de la Educacion 4 7
Dl X
LGuarew>

¥

S e ..,'/':'
a1 34731544 Zona 16, Ci

udad de Guatemala

. PBX: 2506-3600 - www.upana.edu.gt
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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: Celia Iris Sol Cifuentes Alvarado
b. Carné: 1118538
¢. Fecha de nacimiento: 29 de octubre de 1964 Edad: 55 aiios

d. Direccion: Km 4.5 carretera a Chinautla , Condominio Villas Arcangel casa C- 6 zona 2
¢. Nimeros de teléfonos: movil: 5957 2434

f. Direccion electronica: irissol.2910@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica Administrativa

i, Nombre de la institucion educativa: Instituto privado para Varones La Preparatoria y
Escuela anexa S.A.

ii. Nombre del jefe inmediato: Licenciado Ariel Castro-Conde

iii. Direccion: 13 avenida 25-70 zona 16. Acatan

iv. Numeros de teléfonos: 2327 7200

v. Direccion electronica: www.laprepa.edu.gt

3. Datos de la practica

ra. Periodo del: 02 de julio _al: 31 de octubre del 2019

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:

tdwiwv Avicl Castve Conde Mownion

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

-
\

X O

Lugar y fecha del informe: Guatemala. 31 de octubre del 2019

Vo. Bo. Catedratica Practica Supervisada.
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Constancia indicando las 200 horas de préctica

ANOS
Formanao
Liceres

COLEGIO ﬂ('\
LA PREPARATORIA v

e

e fornvando lides

En la ciudad de Guatemala a los veinte dias del mes de noviembre del afio dos mil
diecinueve, ubicados en el Colegio La Preparatoria, se hace constar que:
PRIMERO: La practicante Celia Iris Sol Cifuentes Alvarado realizé su Practica
Dirigida Supervisada del martes dos de julio al jueves treinta y uno de octubre en
el area de Basicos y Bachillerato, apoyando en las areas de: Direccion de Nivel,
Coordinacién Técnica y Administrativa, Coordinacién Académica, Psicopedagogia,
Colegiaturas y Secretaria General. SEGUNDO: Se hace constar que culminé sus
doscientas horas de practica, con una asistencia regular. TERCERO: Si nada mas
que hacer constar se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha, firmando los
presentes.

RIVADE Df
Sl
S pIRECCION m_

* BASICOS *
7 BACHILLERATO
L,

Edwin Ariel Castro-Conde Monzén

53
COORD;MCIO!«ADINFTRATWA ’
SIS VONERSFIOADD

Lubia Alejandra Velasquez Melgar
Gwendolyn Janee Berducido Chacén
Mariam Elizabeth Ruiz Trujillo

Glenda Angélica Vielman Claveria

PBX: 2327 - 3200

13 avenida 25-70 zona 16, Guatemala, CA.
www.laprepa.edu.gt e info@laprepa.edu.gt
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Anexo 4
Galeria fotografica

Induccion con Director de basicos

y diversificado Ingresando informacion a plataforma SIRE
Licenciado Ariel Castro-Conde departamento de Secretaria Académica

Revisando codigos asignados a los Socializacion de la propuesta a
padres de familia, Depto. de Colegiaturas director, coordinadoras y psicopedagoga
Sefiorita Mariam Ruiz
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