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Resumen

En el pensum de estudios de la Universidad Panamericana, enmarca la realizacion de la practica
administrativa, correspondiente de la carrera de Licenciatura en administracion Educativa.
Durante el proceso de la practica profesional dirigida, se aplico en la Coordinacién Técnica
Administrativa del distrito escolar No. 07 — 05 — 02 de la aldea Xejuyup, Municipio de Nahual3,
Departamento de Solola. Dicha aplicacion basada en cuatro fase siguientes: Fase de diagndstico,
fase disefio de la investigacion institucional, fase propositiva y fase de la presentacion de la

propuesta.

Durante el proceso de la practica, tuvo lugar el inicio del diagnostico situacional de la
institucional la cual permitié reflejar las diferentes necesidades precarias, por tal motivo se
priorizo la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) como ente que permite el
fortalecimiento en el manejo administrativo y pedagdgico en los establecimientos existentes en
el Distrito escolar. Los resultados de la practica dirigida es mediante de las evidencias
formuladas y el proyecto ejecutado por parte del practicante, asi también la unidad de andlisis

permitid su planteamiento hacia los objetivos y metas alcanzados.



Introduccion

Este estudio tiene entre otros objetivos describir en forma sucinta la realizacion de una
investigacion o diagndéstico institucional de manera previa a la ejecucion de un proyecto
educativo como estudiante de la carrera de licenciatura en administracion educativa de la
Universidad Panamericana de Guatemala, sede aldea Xejuyup, Nahuald, Solol&. Esta aplicacion
indaga la administracion y supervision de calidad en el &mbito educativa, dicho estudio enfatiza
el desarrollo en diversos maneras, mostrando cada uno de los pasos que contempla la estructura
sistematica.

Este documento contiene un informe detallado que constituye el ejercicio de la préactica
administrativa como parte final de la carrera, en base las necesidades detectadas en la
Coordinacion Técnico Administrativa —CTA- del distrito escolar de la aldea Xejuyup, municipio
de Nahuala. La préctica se realiz6 del uno de abril al diecinueve de julio del afio en curso. La
redaccion de este informe, se hizo de acuerdo a las siguientes fases: Diagndstico, disefio de la

investigacion institucional, fase propositiva y presentacion de la propuesta.

Producto de la investigacion exhaustiva relacionada con las necesidades y problemas que afectan
a la citada oficina de coordinacion educativa se logran detectar los problemas siguientes: 1)
Carencia de un manual de funciones, 2) La mayoria de los centros escolares no cuenta con un
Proyecto Educativo Institucional -PEI- . 3) Muchos directores desconocen algunas leyes en
materia de educacion. Segun el analisis se tomé muy en cuenta el problema nimero dos que
demanda la ejecucién de una capacitacién que consistio en la elaboracion de un Proyecto
Educativo Institucional a los directores de los centros escolares, donde se facilitaron los
conocimientos basicos y el manual respectivo a manera de un documento orientador del rumbo

de las escuelas del referido distrito.

Se espera contribuir, con este trabajo en el mejoramiento de la administracion educativa de los
numerosos centros escolares de la coordinacion educativa de Xejuyup y, ademas, se abriga la

esperanza de dejar un aporte significativo como producto del ejercicio profesional supervisado.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Diagnostico institucional

1.1.1 Datos generales de la unidad de analisis

a. Nombre de la dependencia
Coordinacion Técnico Administrativa -CTA- de Educacion del distrito  escolar 07-05-02,
aldea Xejuyup, Nahualg, Solola.

b. Tipo de Dependencia

Técnico Administrativa, Técnico Pedagogico, todos los sectores areas y niveles educativos.

c. Vision Institucional
A continuacion se escribe la visién de la dependencia de manera textual como fue
proporcionada por el Coordinador Técnico Administrativo.
“Ser una dependencia comprometida en el servicio de la comunidad educativa, en busqueda
del perfeccionamiento de los docentes en cuanto a sus habilidades pedagdgicas y didacticas
para el logro de la calidad educativa en el ambito social, cultural y linguistica de la nifiez,
con pertinencia a valores éticos, civicos y morales, apegados a las metas y politicas del

Ministerio de Educacion”.

d. Mision. Textualmente dice asi:
“Brindar servicio eficiente y eficaz a la comunidad educativa, en sus diferentes niveles,
sectores y modalidades, basado en la contextualizacion, necesidades, intereses y

expectativas”.



1.1.2 Objetivos
En vista de que el plan operativo anual —-POA- que se tuvo a la vista carece de estos elementos de
la planeacion, el grupo de practicantes propuso al titular de la dependencia los que a continuacion

se escriben:

a. Objetivo general
Creacion del proyectista con el apoyo del asesor de la préactica.
Determinar las funciones inherentes a la oficina de coordinacion técnico administrativa y las
atribuciones que son propias de un funcionario de la mediana gerencia, con vistas a que la
funcién supervisora se enmarque en patrones de eficiencia, eficacia, efectividad y relevancia
para elevar la calidad educativa del distrito escolar, la calidad de los servicios que presta vy,

asimismo, proyectar la escuela a la comunidad.

b. Objetivos especificos

Creacion del proyectista con el apoyo del asesor de la practica

e Fomentar la calidad educativa en los centros escolares bajo la responsabilidad de la oficina de
coordinacion, para elevar los niveles de eficiencia interna en forma congruente con los
perfiles educacionales de los cambios curriculares del momento presente.

e Organizar el trabajo para las diferentes funciones y atribuciones técnico administrativas del
ambito de cobertura, a través de la mas adecuada asignacion de tareas en funcion del perfil
del personal laborante.

e Proyectar la escuela a la comunidad segin principios del “aula sin muros”, mediante la
realizacion de actividades comprometidas con la formacién integral de los educandos y la

gestion participativa de otros sujetos del curriculum escolar.

1.1.3 Metas

e Capacitar sistematicamente durante el periodo lectivo a todos los directores y docentes de los

niveles, areas y sectores que cubre el distrito 07-05-02, a través de acciones que permitan el



desarrollo educativo en temas que superen las deficiencias en materia de comunicacion y
lenguaje, pensamiento matematico y otras areas del curriculum escolar.

e Elevarel ciento por ciento la calidad de los servicios administrativos en forma pertinente de
todos los trabajadores, con los recursos materiales existentes, con los avances tecnoldgicos,
mediante acciones de capacitacion permanente al final de cada bimestre del periodo lectivo.

e Fomentar la presencia de 28 escuelas en la comunidad, mediante la realizacion de todas las
actividades cocurriculares y extracurriculares que propendan a enriquecer el perfil terminal

del educando, en forma periddica durante los meses de enero a octubre.

1.1.4 Estructura institucional

Coordinacion Técnico administrativa del Distrito Escolar, 07-05 02, aldea Xejuyup, Nahuala,
Solola.

lustracion 1
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1.1.5Recursos

a. Humanos
1 Coordinador Técnico Administrativo

1 Secretaria

b. Materiales
2 Computadoras de escritorio
1 Computadora portatil
3 Archivos de metal
2 Libreras de metal mediano
2 Escritorios secretariales
2 Fotocopiadoras
1 Proyector multimedia
1 Engrapadora
1 Perforadora
El edificio no es propio de la dependencia educativa.

c. Financieros
Total de aporte econémico anual del personal docente, existente en el distrito escolar, es de dos
mil quetzales (Q. 2,000.00).



Capitulo 2

Marco Ldgico

2.1 Necesidades de la dependencia

a. Lista de carencias, ausencias o deficiencias evidenciadas

e Algunos directores desconocen ciertas leyes en materia de educacion.

e La mayoria de las escuelas e institutos basicos no tiene proyecto educativo

institucional PEI.

e El recurso humano de la oficina de coordinacién carece de manual de

funciones.

e Directores no son permanentes al frente de la administracion escolar.

e Desconocimiento del uso y manejo de la correspondencia oficial por

directores escolares.

2.2 Analisis y Priorizacion de problemas (Cuadro con base en carencias)

Tabla 1Priorizacion de problemas

Problemas

Factores que lo producen

Opciones de solucion

1. Algunos directores
desconocen ciertas
leyes en materia de

educacion.

Los directores no han sido
capacitados en el manejo
de la legislacién.

Directores no son
permanentes al frente de la
administracion.

Poco interés de los
directores en actualizarse

en materia de legislacion.

1. Capacitacion en legislacion a
directores y docentes de todos
los niveles educativos del
distrito de Xejuyup.

2. Creacion de un normativo para
la més adecuada permanencia

de los directores en el cargo.




Problemas

Factores que lo producen

Opciones de solucion

2. La mayoria de las

escuelas e institutos
basicos no cuenta
proyecto educativo

institucional -PEI-.

1. Desconocimiento de la
elaboracion de  dicho
instrumento.

2. No se ha capacitado a los
docentes y  directores

acerca de la elaboracion del

Proyecto Educativa
Institucional.

3. Desconocimiento de la
importancia y utilidad del

(PEI).

1. Capacitacion acerca de los

pasos que se deben dar para la
elaboracion del PELI.
Dotacion de un  manual para

la elaboracion del PEI.

3. El recurso humano de
la oficina de
coordinaciéon carece de

manual de funciones.

1. Aparente desinterés por el
Coordinador Técnico
Administrativa (CTA) que
han administrado el distrito
escolar, en la elaboracion
de un manual de funciones.

2. Por atender lo urgente (lo
adjetivo), se ha descuidado

lo necesario (lo sustantivo).

Elaboracion de manual de
funciones para lograr una
efectiva administracion
educativa.

Capacitacion a  directores

respecto de sus atribuciones.

4. Directores no son
permanentes al frente
de la administracion

escolar.

1. Inexistencia de un programa

de formacién de directores.

. Aplicacion de evaluacién de

desempefio a  directores

escolares.

5. Desconocimiento del uso y
manejo de la
correspondencia oficial por

directores escolares.

1. Aparente desinterés de los
directores en actualizarse en
materia de correspondencia

oficial.

. Capacitacion a directores en el

uso y manejo de la

correspondencia oficial.

Fuente:elaboracion propia 2013




2.3 Analisis de viabilidad y factibilidad

Para determinar el grado de factibilidad y viabilidad en la ejecucion del proyecto, es necesario
contar con ciertos criterios técnicos para la priorizacion de las opciones de solucion, tomando en
cuenta el factor tiempo calendario, el financiamiento, el espacio fisico y voluntad politica.

Tabla 2Propuesta de Solucion
OPCION | OPCION | OPCION

01 02 03

NoO. | CRITERIOS PARA PRIORIZAR OPCIONES DE SOLUCION Sl NO | SI NO | SI NO

;Hay apertura de la dependencia para ejecutar el
o1 (ray ap p p ] X X X
proyecto?

02 | ¢Setiene el presupuesto necesario para ejecutarlo? X X

¢Se puede ejecutar el proyecto en el periodo de la

03 o X X X
préactica?
¢El ambiente interno de la dependencia educativa es

04 X X
factor coadyuvante? X

;Hay aceptacion del proyecto por las autoridades
o5 | X X X
educativas?

¢La dependencia educativa tiene la infraestructura
06 | . o X X X
fisica para la realizacién del proyecto?

¢Se dispone del recurso tecnol6gico para la realizacion
07 X X X
del proyecto?

¢El proyecto satisfaria las necesidades de la
08 . ) X X X
dependencia educativa?

09 | ¢El proyecto coadyuva a mejorar la calidad educativa? X X X
TOTAL 8 0 9 1 7 2
PRIORIDAD 1 2 3

Fuente: elaboracion propia 2013



Opciones de solucion

OPCION 1. Capacitacion en legislacion educativa a docentes y directores educativos del distrito
escolar de la aldea Xejuyup.

OPCION 2. Capacitacion a docentes y directores escolares en la elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional PEI.

OPCION 3. Elaboracion de un manual de organizaciones y funciones.

2.4 Problemas seleccionados

Segun el estudio realizada mediante del analisis FODA, se detectaron cinco problemas, dentro de
los cinco problemas se priorizaron tres de acuerdo al andlisis, al calificar el ambiente de la
Coordinacion Técnico Administrativa, se priorizd la opcion 2, que concierne en la elaboracion

del Proyecto Educativa Institucional (PEI).

Opcidén No. 2 Elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, con directores de las escuelas de

Preprimaria.

2.5 Investigacion de campo

Para conocer las necesidades a fondo de la CTA se aplica la técnica del analisis FODA que se
caracteriza por el tratamiento de los factores de estudio internos y externos de la institucion
educativa. Con base en un cuadro o matriz se analizan los siguientes aspectos: fortalezas,
debilidades, oportunidades, amenazas. Los ambitos que se investigan son: el pedagogico, el
institucional, proyeccién a la comunidad Yy otros que permite hacer un diagndstico apegado a la

realidad de la dependencia objeto de estudio.



Tabla 3Analisis FODA

AMBITO FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Se cuenta con equipo técnico o Profesionalizacion docente
pedagdgico e Capacitacion a docentes por

Pedagdgico Docentes activos en las parte de equipo técnico y ONG
capacitaciones e Existe material didactico
Hay un docente enlace entre el nivel | ¢ Hay textos y guias de docentes
preprimario y parvulos y alumnos
También hay un docente de
Educacion Bilingle Intercultural
e Tiene Vision y mision Personal operativo
e Cuenta con POA e Practicantes de la UPANA
e Certificacion de cinco escuelas e Pago de energia eléctrica por

por DIGEACE ElI MINEDUC
e Archivos de cuadros de registro e Parqueo propio
Institucional

evaluacion

Libros de actas
Capacitacion a directores
Grado Académico del CTA
Cuenta con secretaria
presupuestada
Instalaciones adecuadas
Servicio Sanitario

Agua entubada

Energia eléctrica

Programa CAIN que imparte

Educacién inicial.




AMBITO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Institucional

2 Impresoras laser

1 Dispensador de agua pura
1 Modem de Claro

1 Teléfono celular

5 Archivos de metal

3 Cétedras

Un juego de mesas para
computadoras

1 Cafetera

1 Motocicleta propia de la oficina
.de coordinacion

2 fotocopiadoras

3 computadoras

Proyeccién a

la comunidad

Participacion de los sectores de la

comunidad educativa.

Actividades civicas y culturales

Entidades que capacitan a comités

en las comunidades

10




AMBITO DEBILIDADES AMENAZAS
Tres escuelas unitarias e Las asambleas
Maestros multigrado permanentes del
Pedagdgico Falta de docentes en los niveles magisterio
preprimario y primario de algunas
escuelas. e Aprendizaje deficiente
Inasistencia de algunos docentes a las
capacitaciones.
El recurso humano de la coordinacion | e Las ventanas sin balcones
carece de manual de funciones en la oficina de la CTA.
Rotacion de directores cada afio. e Elatraso en los pagos de
La visién y misién no estan a la vista las facturas de la energia
Se carece de perfil para nombrar a un electrica ocasiona corte
Institucional director administrativo del servicio en las
No existe organigrama institucional escuelas.
Se carece de reglamento interno.
Los directores carecen de
conocimiento de algunas leyes en
materia de educacion.
Directores recién graduados
Impuntualidad de los directores en las
reuniones ordinarias
Institucional

Algunos Directores desconocen la
redaccion de documentos

administrativos.

11




¢ No tiene plaza presupuestada el
coordinador de laCTA

e CTA atiende una sola jornada

La delincuencia

e La mayoria de las escuelas no tiene
PEI

e Lamayoria de los institutos del nivel
medio no tienen PEI

o No existe fuente de financiamiento
para el mantenimiento de la institucion

e Se carece de equipo de sonido

Proyeccion a la e Ladeficiencia en la préacticay
comunidad fomento de valores para una

convivencia pacifica.

2.5.1 Tipo de estudio

Descriptivo

2.5.2 Titulo descriptivo de la investigacion
Diagnostico institucional de la Coordinacion Técnico Administrativa de Educacion

2.6 Recursos
a. Humanos
e Coordinador Técnico Administrativo

e Secretaria y estudiante

b. Materiales

e Computadora

12



e Retroproyector multimedio
e Memoria USB

c. Financieros
e Los gastos ocasionados para el diagnostico fueron sufragados en su totalidad

por el practicante.

2.7Formulacion del problema

Con base en el andlisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas —-FODA- aplicado a
la oficina de coordinacion técnico administrativa se detectaron problemas causados por algunas
carencias de factores importantes referidos a la administracion escolar. A la luz de esos
problemas se propuso solucion efectiva es capacitar a los docentes del nivel preprimario en la
elaboracion del Proyecto Educativo Institucional PEI, como instrumento cuyas especificaciones

aparecen en la fundamentacion teérica de este documento,

Concretamente, el problema mas urgente, pues es la elaboracién del PEI, como herramienta que
orienta todas las acciones necesarias para el fortalecimiento y desarrollo de cada institucion

educativa del distrito escolar de Xejuyup.

2.8Fundamentacion teorica

2.8.1 Proyecto Educativo Institucional PEI

a. Definicion
“El PEI se define como un instrumento técnico pedagdgico de planificacion y gestion, que
orienta todas las acciones necesarias para el crecimiento, fortalecimiento y desarrollo de la
institucion educativa. Uno de sus propoésitos es hacer operativo el curriculum en el &mbito cocal,
al tomar en cuenta las caracteristicas, las necesidades, los intereses y los problemas a nivel
local. Por lo que se debe construir sobre la base de la reflexion comunitaria a partir de la
realidad del contexto, que analiza la trayectoria de cada institucion educativa.
Es importante considerar que la Ley de Educacion Nacional, hace referencia a la calidad

educativa en Articulo 23 vy establece que es responsabilidad del Ministerio de educacién
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MINEDUC garantizar la calidad de educacion que se imparte en todas las instituciones
educativas del pais, tanto publicas, privadas y cooperativa De acuerdo al objetivo de
materializar estos mandatos, se inicid6 en el MINEDUC con la organizacion de las unidades
centrales que le conforman, como también la creacion de otras, mediante el Acuerdo
Gubernativo 225-2008 de fecha 12 de septiembre de 2008, que contiene el Reglamento Orgénico
del Ministerio de Educacién en su Articulo 9 establece que la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion —-DIGEACE- es la dependencia del MINEDUC responsable de
acreditar y certificar oficialmente los procesos educativos institucionales e individuales para

asegurar la calidad educativa.

b. Para la elaboracion del PEI se toman en cuenta los 10 componentes siguientes:

b.1 Presentacion de la institucion

Se escriben los datos generales para identificar con claridad a la institucion educativa a la que

corresponde el PEI.

b. Justificacion
La justificacion implica dar razon de los beneficios que logra la instituciéon educativa con la

elaboracién del PEI.

c. La vision
Representa el futuro perfecto de la institucion educativa. Sefiala la linea de trabajo, expresando lo
que se desea ser, su relacion con la comunidad educativa y la calidad de la educacion que ofrece.

Caracteristicas: imaginable, factible, centrada, flexible, facilmente comunicable.

d. La mision
Expresa la razon principal de ser de la institucion educativa. Describe el concepto y la naturaleza
de ésta, asi como lo que se planea hacer, a qué poblacion dirige sus acciones, las lineas de trabajo

y sus principios establecidos.
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e. Proyecto Curricular
Es la consolidacion y la presentacion del curriculo que se desarrolla de acuerdo a cada nivel
escolar que ofrece una institucion educativa y que toma como base el CNB. El proyecto
curricular es la parte modular del PEI; incluye algunos elementos del curriculo de cada uno de
los niveles educativos y carreras que ofrece la institucion.
Entre los elementos méas importantes estan: el enfoque pedagdgico, principios institucionales, eje,
perfiles, desarrollo curricular, metodologia del proceso aprendizaje, reglamento de evaluacion y

manual de convivencia.

f. Principios educativos de la institucion educativa
Los principios pedagdgicos es un marco de referencia permanente del ejercicio docente en la

institucion, para mejorar la calidad educativa.

g. Ejes del curriculum
Los ejes del curriculum son tematicas centrales derivadas de los ejes de la Reforma Educativa.
Orientan la atencion de las grandes intenciones, necesidades y problemas de la sociedad

susceptibles de ser tratados desde la educacion y, entre otras.

h. Perfiles de ingreso y egreso de los estudiantes
Es el conjunto de capacidades cognoscitivas, procedimentales y actitudinales que los estudiantes

deben poseer al ingresar en un proceso educativo sistematica.

i. Desarrollo curricular
Este subcomponente, debe indicar los elementos que se desarrollan en cada area o subarea de

aprendizaje de cada nivel y/o carrera que imparte la institucion educativa.

j. Valor
La practica y fomento de valores constituye una accion pedagdgica que incluye cada institucion

educativa que permite una educacion integral.
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k. Manual de convivencia
El manual rige las normas y orientaciones basicas de las instituciones educativas, reglamentadas
en la Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No 12-91, la Constitucién Politica de la
Republica, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia Decreto Legislativo No. 27-
2003, la Convencion Internacional sobre la Declaracion Universal de los Derechos del nifio y
nifia del 20 de noviembre de 1959 y demas normas legales que reglamentan o sean aplicables a la
educacion, las cuales constituyen el eje legal sobre el cual gira la educacién guatemalteca.
Al elaborar el manual de convivencia es importante que éste represente una alianza entre padres
de familia, estudiantes y docentes en la que prevalezca el respeto por los nifios y jovenes, se
promueva el didlogo, la participacion democratica, la resolucion de conflictos y no violencia.
El manual debe responder al enfoque de disciplina asertiva en que los estudiantes son
protagonistas de su propia formacion integral.
Los criterios sugeridos para elaborar las normas de un manual de convivencia siguientes:
- Dadas a conocer y explicadas al inicio de todos procesos educativo.
- Se basan en razones y se elaboran con la participacién de los estudiantes.
- Presenta consecuencias para una conducta inadecuada que no afecta de forma negativa la
integridad fisica y psicoldgica de los estudiantes.
- Facilita la autonomia de los estudiantes.

- Contempla un proceso de seguimiento para verificar su cumplimiento.

I. Reglamento de evaluacion
Es un documento que establece una coleccion ordenada de preceptos 0 normas que regulan
acciones determinadas. En el ambito educativo, estas normas responden a la misién y visién

institucional, asi como a la caracterizacion del ciudadano y persona que se desea formar.

m. Organizacion administrativa
e Organigrama de la institucion
En este sub componente se presenta la estructura organizacional funcional (administrativa y
pedagdgica) de la institucién. Es importante destacar las jerarquias que se dan dentro del

establecimiento: direccidn, docentes, personal administrativo, operativo y estudiantes.
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e Nombre de las personas que desempefian los cargos establecidos en el organigrama.
o Perfil de cada miembro de la organizacion administrativa
Se escribe las caracteristicas ideales (académicas y actitudinales) para ocupar el puesto, segin

lineamientos de la institucion dando énfasis a las capacidades pedagdgicas y laborales.

n. Diagnostico
Para detectar los factores que afecta positiva o negativamente los procesos que dan vida a toda
institucion educativa, es necesario hacer practicar un diagndéstico para evaluar el impacto de las
acciones realizadas y definir las estrategias o lineas de accion para el éxito de la mision y la
visién institucional.
Este diagndstico debera definir los factores internos y externos que benefician o perjudican el

quehacer de la institucion, definidos estos como:

e Factores internos.
Se refieren a los aspectos que facilitan o dificultan el buen desarrollo de un proyecto, proceso o

actividad la interior de la institucion.

e Factores externos.
Pertenecen al contexto local, nacional e internacional en el que se encuentra la institucion y que
inciden positivamente sobre el mismo.
Para detectar los anteriores factores, al realizar diagnostico institucional se debe analizar los

siguientes ambitos:

e Pedagdgico
Comprende el desempefio docente, la metodologia, el rendimiento de los estudiantes, los
programas de apoyo a los alumnos, materiales y recursos educativos, ambiente escolar, entro

otro.

e Institucional:
Abarca infraestructura, organizacion y funcionamiento de la institucion educativa.
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e Proyeccion a la comunidad:
Incluye la organizaciéon de los padres y madres de familia en actividades civicas, culturales,

programas de proyeccion social.

e Diagndstico FODA
Este diagnostico es una herramienta que analiza las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de los aspectos que integran la institucion educativa. Permite relacionar los aspectos
internos (fortalezas, debilidades) y los externos (oportunidades, amenazas) para reforzar o

solucionar los elementos existentes

e Identificacion y priorizacion de los aspectos detectados en el diagndstico.
Luego de elaborar el diagnostico sera facil identificar los aspectos que constituyen un acierto a la
institucion y son susceptibles a optimizarse y también aquellos aspectos que deben mejorarse.
Una vez identificados es necesario establecer prioridades para definir las lineas de accion a
trabajar.
Estas deberan ser un reflejo de cada uno de los &mbitos diagnosticados (pedagdgico, institucional

y proyeccion a la comunidad).

fi. Lineas y plan de accion

e Lineas de accion
Consiste en seleccionar aspectos de cada ambito ya sea en el pedagdgico, el institucional o
proyeccion a la comunidad, para su fortalecimiento o solucion.
Para fortalecer y dar solucion a los aspectos priorizados, luego de la elaboracion del diagnostico,
establezca la estrategia a ejecutar. Estas se convertiran en las lineas de accion. Es indispensable
que plantee un minimo de 3 lineas de accion, una que responda al aula, una del centro educativo

y una para la proyeccion a la comunidad,
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e Plan de accion
Integra todas las lineas de accién y consolida todas las actividades, recursos, responsables de
comisiones de trabajo, estima los costos para cada actividad y establece para ese fin, la fuerte de
su gestion. Ademas, considera la programacion de fecha de ejecucion. En su Gltima columna se
determinan los resultados o metas por alcanzar conforme a la naturaleza de cada actividad ya
definida.

0. Equipo PEI
Es un conjunto de personas que se constituya como responsable para elaborar, evaluar el
proyecto educativo institucional.
Se debe elegir representante de cada equipo en la comunidad educativa: directores, personal
administrativo, docentes, padres y madres de familia, estudiantes y lideres comunitarias que

apoyen y se identifique con la institucion.

p. Agenda de la presentacion del PEI a la comunidad educativa
El equipo responsable realizar4 una convocatoria a todos los integrantes de la comunidad
educativa, a lideres de la comunidad local para que asistan a una reunién informativa, con el
propdsito de garantizar la calidad en los servicios educativos. Al compartirlo con todos se

favorece la apropiacion e identificacion con el PEI.
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2.9

Cronograma

Tabla 4

01

Programacion de actividadss propias ds
la CTA con EPS.

(2 | Elaboraciondsal cronograma orisntador
de las acciones gua se sjecutaron.

03 | DMscusionds los componantas d=]l PEI

04 | Programacion d=la capacitacion

(5 | Preparacion d2 unmanual d=l PEI para
cada Diractor ascolar.

(06 | Elaboraciondsl perfil dal provacto qua
sa ajecuto durants la practica.

07 | Planificacion de la capacitacicnpara
diractoras de los centros escolarss.

08 | Ejecuciondelos tallerss de
capacitacion.

9 |Entreega de wun manunsl para la
glaboracion ¥ presentacion d=1 PEL

10 | Ewaluacion del provecto

11 | Entrzga d=l informs
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Capitulo 3
Propuesta de Solucion

3.1 Titulo de la propuesta

Capacitacion a docentes del nivel preprimario para la elaboracién del PEI.

3.2 Antecedentes del problema
e La falta de implementacion de un instrumento técnico pedagdgico de planificacion y
gestion en los centros escolares del distrito de Xejuyup ha influido en la deficiencia del
desarrollo y fortalecimiento de la actividad pedagdgica y administrativa. Hace falta de una

vision y mision filosoficas a seguir para lograr las metas de una calidad educativa.

e Elapoyo de una ONG a los centros educativos para el proceso de la elaboracion del PEI
en cinco escuelas certificados por Direccion General de Acreditacion y Certificacion

DIGEACE, y otras escuelas estan en proceso de elaboracion.

e EI problema que enfrenta la mayoria de los directores de las escuelas es el
desconocimiento de la elaboracion e importancia de un instrumento de gestion y
pedagdgica para el funcionamiento integral de los centros educativos del distrito de

Xejuyup.

3.3Nombre de la Dependencia

Coordinacion Técnico Administrativa, distrito escolar No.07 — 05 — 02, aldea Xejuyup,

municipio de Nahual4, departamento de Solola.

3.4 Unidad de analisis

Coordinacion Técnico Administrativa CTA de Educacion
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3.5 Localizacién

Aldea Xejuyup, municipio de Nahuala, departamento de Solola.

3.6 Caracteristica de la propuesta
e Capacitar y orientar a los docentes para seguir adecuadamente el proceso de la
elaboracion del PEI.
o Fortalecer la institucion educativo en el &mbito administrativo, pedagogica y comunal.
e Involucrar la participacion a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e Desarrollar valores dentro de la comunidad educativo

3.7 Tipo de propuesta

Capacitacion para la elaboracion del PEI en el nivel preprimario

3.8 Justificacion

Los docentes del nivel preprimario del distrito de Xejuyup, afrontan muchas necesidades que no
satisfacen la labor administrativa y pedagdgica. Una de los grandes retos de la educacion es la
calidad educativa para la comunidad.

En los centros educativos es importante implementar una herramienta técnico pedagogica de
planificacion y gestion, que oriente todas las acciones necesarias para el fortalecimiento, el que-
hacer en la institucion educativa, por lo que se debe construir sobre la base de la reflexion
comunitaria y a partir de la realidad.

Por tal razon el practicante del curso de practica administrativa, consciente de la importancia del
PEI en el centro educativo, se propone apoyar a los actores educativos en una capacitacion en la

elaboracion del PEI.
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3.9 Objetivos
3.9.1 Objetivo general
e Promover la elaboracion del PEI que oriente todas las acciones necesarias para el
fortalecimiento y desarrollo del proceso educativo en las escuelas del nivel preprimario del

distrito de Xejuyup, Nahuala, Solola.

3.9.2 Objetivos especificos
e Facilitar conocimientos tedricos y practicos a los directores en la elaboracion de PEI, como

estrategias para alcanzar los resultados de la calidad educativa en las escuelas.

e Dotar de un manual para la elaboracién del PEI, a los directores como un instrumento basico

de la comunidad educativa que permita facilitar la ejecucion respectiva.

e Presentar un cronograma como propuesta para la elaboracion del PEI con los directores del

nivel preprimario del distrito de Xejuyup.

3.9.3 Metas
e Realizar una capacitacion para docentes del nivel preprimario del distrito escolar de
Xejuyup.
e Facilitar un manual actualizado a cada director

e Presentar un cronograma para la elaboracion del PEI

3.10 Beneficiarios
3.10.1 Directos: Directores y docentes de preprimario.

3.10.2 Indirectos: docentes, estudiantes y padres de familia.

23



3.11 Financiamiento
Los gastos ocasionados para la implantacion de los talleres fueron sufragados en su
totalidad por el practicante y ascendio a un total de seiscientos cuarenta y cinco con diez
centavos. (Q 645.10).

Tabla 5
CANTIDAD DESCRIPCION DEL COSTOPOR | TOTAL
PRESUPUESTO UNIDAD

28 Manuales de elaboracion del PEI Q. 10.00 Q. 280.00
40 Refacciones Q. 5.00 Q. 200.00
1 Cinta adhesiva Q 450 Q. 4.50
100 Papel bond Q. 0.10 Q. 10.00
30 Fdélderes Q. 1.00 Q. 28.00
30 Lapicero Q. 1.00 Q. 35.00
80 Fotocopias imprevistas Q. 0.25 Q. 18.00
4 Papel construccién Q. 1.00 Q. 4.00
15 Papel grafo Q. 1.00 Q. 10.00
8 Marcadores Q. 6.00 Q. 45.00
1 Tijera Q. 8.00 Q. 5.00
30 Ganchos para gafete Q. 0.20 Q. 5.60
Total Q. 645.10
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3.12 Recursos

3.12.1 Humanos:

e Coordinador Técnico Administrativo
e Practicantes de la UPANA

e Docente del nivel preprimario

3.12.2 Materiales:

e Manual del PEI

e Impresoras

e Computadora

e Marcadores permanentes

3.13EvaluaciénTabla 6

No Tipo de evaluacion Caracteristica

01 Diagndstica Se realiz6 un estudio sistematico por medio de la técnica
FODA vy se recab0 informacién donde se detalla un
panorama de la situacion de la institucion educativa.

02 De proceso Permite tomar decisiones para corregir algunos aspectos
durante la ejecucion del proyecto, para ofrecer una solucion
adecuada al problema detectado, acorde con la necesidad
administrativa de las escuelas del distrito de Xejuyup.

03 Sumativa Basandose en todos los objetivos se logrdé lo previsto,
incluyendo la realizacion de las actividades programadas.

04 De impacto El instrumento técnico pedagdgico de planificacion y gestion,

sustituyo en los docentes conocimientos basicos que permite

fortalecer la ejecucion del proyecto.
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3.13 Cuadro de validacion

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA  SEDE ALDEA XEJUYUP
VALIDACIONDE LA PROPUESTA DE LA SOLUCION AL PROBLEMA DETECTADO EN EL DIAGNOSTICO
INSTRUCCIONES: E! siguiente cuadto contiene el objetivo general de la propuestade soluciona un problema, en la columnaanchadel

lado izquierdo; y 3 metas por alcanzar en la parte supetior. Su tarea consistira en [lenar todo lo referent a resultados, tanto deseriptivo

como numericos y astmismo, en hacer las anotaciones pertinentes en el cuadro de resumen que aparece abajo.

No.0! Realizarunacapacitacionpara | No.02 Facilitarun manual actualizadoa | No. Presentar un cronogramaparala
METAS | docentes del nivel preprirmario del distrito | cada director. elaboracion del PEL

escolar de Xefuyup.
"L’s% fuyp |

OBJETIVO GENERAL %Og Descriptivos gxémer;{ceols Descriptivos AI:gmérIi?])s Descriptivos Ag: umér}i{c;s
Promover laelaboraciondel PETY Se logrd la meta de Todos los docentes del La mayoria delos
para orienta todas las acciones | acuerdo a las propuestas nivel prepimatio docentes del nivel
necesarias parael fortalecindento | estipuladas  por el | 28 | 100 | recibieron unmanval del | 28 | 100% | preprimario 25 |85%
y desarrollo del proceso | practicante. % | PEl actualizado, como avalaronel
educativo en la escuelasdelnivel guia para la elaboracion Cronograma para
preprimario, distrito de Xejuyup, del proyecto. [a elaboraciondel
Nahuala, Solola. PEI
RESUMEN DEL LOGRO DEL OBJETIVO
MetaNo.01 28 directores Meta No.01100%
RESULTADOS ABSOLUTOS MetaNo.(02 28 manvales ~ RESULTADOS RELATIVOS MetaNo.02100%
Meta No.03 25 directores : Meta No.03 §5%
f
Martin Ramirez Ixmata e ‘
e Ao, ()
Distrito Egdolar No. 07-05-02 ,q%'.":::\}j
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a)

b)

conclusiones

El diagnostico institucional que se aplico en la dependencia objeto de estudio revelo6

muchas necesidades apremiantes que resolver.

Las carencias que se detectaron en el diagndstico institucional se dieron lugar una

capacitacion para la elaboracion del PEI en las escuelas del nivel preprimario.

La mayoria de los centros escolares del distrito de 07-05-02 de la aldea Xejuyup no

tienen PEI.

27



b)

d)

Recomendaciones

La autoridad educativa es necesario que preste mayor atencion a las  necesidades

detectadas y darle tratamiento para el fortalecimiento de la CTA

Es importante que se dé seguimientos a las capacitaciones de los docentes para

satisfacer las necesidades detectadas.

Es indispensable que se dé asesoria técnica a los directores en el proceso de la

elaboracion y aplicacion del PEI en las es
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ANEXOS
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Anexo No.1

Evidencia fotograficas de la labor realizada.

.l -

El coordinador Técnico Administrativa, Lic. Ventura Puzul Yojcom, inici6 con palabras de

bienvenida a todos los convocados a la capacitacion.

e ———— —
El practicante asesoré el trabajo en equipo durante el proceso de capacitacion.
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e
F —
— -

. —

Un equipo de docentes de las diferentes escuelas de preprimaria comparti6 el resultado de

una actividad.

Durante un receso los convocados, disfrutaron un alimento, como manera de fortalecer el

estado emocional y fisico
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Anexo No. 2

Croquis del Distrito Escolar 07-05-02, aldea Xejuyup, Nahuala, Solola.




Anexo No. 3

Constancias de la practica

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DISTRITO
ESCOLAR No. 07-05-02 DE LA ALDEA XEJUYUP, MUNICIPIO DE NAHUALA,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA. CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS No. 02 A FOLIO 08, SE ENCUENTRA EL ACTA No. 05-2011 QUE
LITERALMENTEDICE. - - - - - = - m e e e e e e e e e e e e e e e o e -

Acta No. 05-2011.-

Aldea Xejuyup, Municipio de Nahual4, Departamento de Solola a las trece horas con cinco
minutos del dia viernes uno de abril del afio dos mil once reunidos en la Coordinacion
Técnico Administrativa del mencionado lugar. El Coordinador Técnico Administrativa
Licenciado Ventura Puzul Yojcom y los epesistas Mario Antonio Chox Lopez, Lorenzo
Ixquiactap Sac, Francisca Marroquin Xum, Elvia Elisabeth Tahay Marroquin, Mario Lopez
Chovon, Manuel Lépez Ixmata, Manuel Can Sac, Martin Ramirez Ixmata, y la secretaria
oficinista Marta Elena Quiché Lacan para dejar constancia de los siguientes.- - - - - - - - - - -
Primero: previa solicitud realizada y entregada en su momento en cuyo efecto fue
autorizada dicho proceso EPS, el licenciado Ventura Puzul dio la cordial bienvenida a los
presentes en la reunién, que se trata de la presentacion e inicio del ejercicio profesional
supervisado en la Coordinacion Técnico Administrativa. = == = == == === == cc o mc e o m o
Segundo: El epesista Lorenzo Ixquiacatap Sac da a conocer las etapas del ejercicio
profesional supervisado que consiste de la siguiente forma: Diagnostico institucional diez
horas, Asistencia Técnica cuarenta horas, Practica directa ciento cincuenta horas que suma
un total de doscientas horas. - = - == == == == o m i m o e

Tercero: El licenciado Ventura Puzul Yojcom se dirige a los epesistas ofreciendo asi la
apertura del ejercicio profesional supervisado a partir de esta fecha aprovechando al mismo
tiempo las instrucciones y recomendaciones inherentes a la tarea asumida entre la
institucion y los estudiantes epesistas. Se finaliza la reunién en el mismo lugar y fecha son
las quince horas con diez minutos los que intervinimos firmamos para su ratificacion y
aparecen las firmas respectivas.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE ESTA
CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
FIRMADA Y SELLADA EN LA ALDEA XEJUYUP, MUNICIPIO DE NAHUALA,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA, DIESCIOCHO DE JULIO DE DOS MIL ONCE.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD CIENCIAS DE LA EDUCACION
EXTENSION XEJUYUP
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

Aldea Xejuyup, Nahuald, Solold, 2 de abril de 2011
Seior (a) Director (a)

véis | Gntavg N urzwl, oy s

Coo wJ I(Vlaéao Y\ Teenico ﬂ"’ ‘s m{'«'lla

Respetado sefior (a) (ita)

En mi calidad de catedratico del curso E-401.4 PRACTICA ADMINISTRATIVA atentamente
ante usted SOLICITO su valiosa colaboracién para que el (la) estudiante

i S Barmrez T quien se
identifica con Carné No._ ¢9¢Jdo =275 pueda realizar su practica en la
institucién a su digno cargo, durante el presente semestre.

La Practica en referencia comprende las siguientes etapas:

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL 10 HORAS
ASISTENCIA TECNICA 40 HORAS
PRACTICA DIRECTA 150 HORAS

TOTAL 200 HORAS

Al agradecer su valiosa colaboracién suscribo esta nota como su deferente servidor.

o /7
LO/P Wy 74 Conss
Carjos Enrique Carcamo |.
Docente del Curso
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Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito Escolar No. 07-05-02
Aldea Xejuyup, Nahual3j, Solola

EL INFRASCRITO COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO DEL
DISTRITO ESCOLAR No. 07-05-02, CON SEDE EN LA ALDEA
XEJUYUP, NAHUALA, SOLOLA.

HACE CONSTAR

Que el estudiante, Martin Ramirez Ixmata, Carné No. 0600895, de la Carrera
de Licenciatura en Administracién Educativa de la Universidad Panamericana
de Guatemala, con sede en la Aldea Xejuyup, Nahuald, Solola. En esta fecha
04 de abril de 2011 se le autoriza la realizacién de la Practica Profesional
Dirigida en la Coordinacion Técnico Administrativa.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO Y FIRMO Y
SELLO ESTA CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, ALDEA XEJUYUP, CUATRO DE ABRIL DE DOS
MIL ONCE.
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PANANMPRICANA

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria’”

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

-
.

Datos personales del estudiante

. Nombre completo del/la estudiante practicante: Martin Ramirez [xmata

. Carné: DE00835

Fecha de nacimiento: _{5-11-1979 Edad 34 afios
. Direccién: Caserio Chuacruz

. Nimeros de teléfonos: movil: 4771756

Direccién electrénica: __inajoyevama@gmail.com

~0Qa0UTD

2. Datos de Institucién educativa en donde realizé la Practica

. Nombre de la institucién educativa: Coordinacidn Técnico Administrativa
. Nombre del/la Director/a: Ventura Puzul Yojcom
. Direccion: __Aldea Xejuyup, Nahual4, Solola
. Numeros de teléfonos: ___5A933374
. Direccién electrénica:

Grados. Secciones Jornadas ___

oow

o Q

3. Datos de la Practica

a. Periodo del: 04 de Abril al 10 de Junio del 201

4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor

: . W= - S
b. Por el centro educativo. Nombre y fima: L ., Pazul Yo “’@
A { S-02 =
5 4
¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma: 7@7% 7wm : /7
5. Lugary fecha del Informe: __ Santo Tomas la Unidn, Suchitepéquez 10 de 94“ del 2011 /
(Ver Formato de Evaluacién de la Préctica (Forma 2)) /

UNIVERSIDAD PANAMERICANA - FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
GUIA PARA LA PRACTICA DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA Pagina 5
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