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Resumen

El presente informe de Practica Personal Dirigida, realizada en el 4rea administrativa de la
Escuela Normal Bilingiie Intercultural de Santiago Atitlén, ubicada en la comunidad de Chukmuk
sector ntmero tres (3), realizada durante un lapso de tiempo de doscientas horas de permanencia
en las instalaciones de dicha institucién mencionada anteriormente, iniciando el nueve de
septiembre y culminando el seis de noviembre del afio dos mil quince (2015), durante este
periodo se logrd evidenciar experiencias gratas, como también algunas debilidades institucionales

al ejercer el papel de practicante.

Esta experiencia se resume en tres capitulos importantes y se divide de la siguiente manera: el
primer capitulo se refiere al marco contextual, el cual consiste en la descripcidn de la escuela, su
resefia histérica, misién y visidn, los objetivos, su estructura organizacional y su ubicacion
geogréfica en el drea a través de google hearth. En este capitulo podemos apreciar la naturaleza,
del que hacer y su servicio a la comunidad; por ofro lado su resefia histérica de como y porqué
surgi6, la construccién de su mision, visién y los objetivos, también es importante resaltar su
estructura organizacional donde se establece el orden jerarquico, por Gltimo se ofrece una guia de

ubicacién por medio de un mapa satelital para facilitar la localizacion.

En el segundo capitulo del informe, se contempla un diagnostico institucional el cual consiste en
un andlisis profundo del estado institucional, con el fin de verificar los resultados del que hacer
de la escuela ENBI, para ello fue necesario hacer el uso de la herramienta FODA, donde se revisa
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucién para tener un panorama
claro, de este ejercicio se tuvo el apoyo del personal de la institucion para socializar y analizar los
resultados para su validacion. Para obtener los insumos de la construccién del FODA, se tuvo que
acudir a varios informantes tales como: estudiantes, ex estudiantes, padres de familia, docentes,

personal administrativo y el director de la misma escuela.



En el tercer capitulo del informe Sistematizacion de la practica, donde se describe las diferentes
etapas y momentos del desarrollo de la misma, realizada en el 4rea administrativa durante las
doscientas horas, donde se pudo acompaiiar y las diferentes actividades y el logro de lecciones
aprendidas. Posterior a la sistematizacién se encuentra la propuesta de mejora, la cual consiste en
la elaboracién de propuesta de un manual de funciones administrativas que viene a responder a
los resultados del andlisis realizado en el ejercicio FODA, este material se fundamenta con las
bases legales, como la Constitucién Politica de 1a Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil,
Ley de Educacion Nacional y Legislacién Laboral, su fin primordial es fortalecer el trabajo
administrativo, al mismo tiempo sirva de guia en las funciones del personal en las diferentes

areas que compone la institucidn.
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Introduccion

De acuerdo al resultado de analisis realizado, se pudo dar cuenta de un listado de las debilidades
y amenazas institucional, de las cuales se convierten en necesidades, luego se le da prioridad de
escoger tres problemas para su andlisis y por dltimo se escoge uno para dar una posible
propuesta de solucion, sin embargo también la institucién cuenta con un listado de fortalezas y
oportunidades que da vida a la labor como un centro educativo bilingiie e intercultural, que

brinda un servicio gratuito a los estudiantes de los municipios del departamento de Solola.

Para el estudio de la misma, se tuvo el acompafiamiento y apoyo del personal docente y
administrativo de la escuela normal bilingiie intercultural ENBI, con el apoyo de la aplicacion de
la técnica FODA que sirvi6 como una herramienta para detectar y verificar el funcionamiento de

la estructura organizacional, los objetivos, la misién y vision.

El propésito de este manual consiste en orientar sobre la forma en que esta institucion se organiza
para cumplir con su objetivo, clarificar los grados de responsabilidad de las diferentes areas
administrativas que integran y sus relaciones de autoridad y dependencias segiin establecidas en

la estructura del organigrama.
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Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la Instituciéon

La Escuela Normal Bilingiie Intercultural de Santiago Atitldn, es un centro educativo que ofrece
sus servicios a la poblacion de Santiago Atitlan y en el departamento de Solold; con la carrera de
Magisterio de Educacién Infantil Bilingiie Intercultural- con una duracién de tres afios. Este
centro educativo, se creé con la filosofia que forma a maestros y maestras en la modalidad
“Bilingiie Intercultural”, se encuentra autorizada segin Acuerdo Ministerial No. 1178 de fecha
28-12-2001, reformado por el Acuerdo Ministerial No. 167-2006 el 31-01-2006, su
funcionamiento es legal en la formacién de maestros y maestras de la carrera “Magisterio de

Educacion Infantil Bilingiie Intercultural”, con una duracién de tres afios.

La Escuela Normal Bilingiie Intercultural / Kitijob’al Tijoonelaa’ Tz’utujilaa’ —-ENBI- es una
accién conjunta entre el personal docente, técnico, administrativa, padres de familia, estudiantes
y concejo educativo, la educacién nacional nos exige una mayor participacion entre educando y
educador, fundamentando en la participacién responsable y en la conciencia misma; ha
programado diversas actividades a desarrollarse durante el presente ciclo escolar, tomando en
cuenta las 4reas fundamentales de desarrollo del educando como: Educacion Técnica y Cientifica,
Humanistica, Lingiiistica, Expresién Artistica, Recreacién y Deportes, Medio Social y Natural.
Con este mismo propdsito deseamos facilitar la educacién un orden légico en el proceso

educativo para satisfacer las necesidades de nuestra comunidad educativa.
1.2 Reseiia Historica
La Escuela Normal Bilingiie Intercultural se ubica en el municipio de Santiago Atitlan,

departamento de Solola, Guatemala. Se localiza en la comunidad de Chukmuk, Santiago Atitlan

al lado norte, empezé a funcionar en el afio 2002.



En el 2003, PROASE contribuye a la profesionalizacién a cuatro docentes a nivel de
Licenciatura, por lo que es un logro significativo para brindar la mejor formacién a los
estudiantes.  Actualmente laboran once docentes de los cuales cuatro poseen el titulo de

licenciatura a fines a la rama educativa.

Ante la imperiosa necesidad de llevar la reforma educativa en el establecimiento, el afio 2006 se
forma el Concejo de la Escuela Normal Bilingiie Intercultural, mediante el Acuerdo Ministerial
No. 155-2006, segtin consta en el libro de Actas de la Escuela. Desde esa fecha se han venido
desarrollando reuniones que viabilizan las atribuciones y funciones de dicha Junta de acuerdo al

Articulo 2, quien es el encargado de dinamizar el PEL

El departamento de Solol4 se encuentra en la Regién Suroccidente del pais y cubre una extension
territorial de 1,061 kilémetros cuadrados (km?). Limita al norte con los departamentos de
Totonicapan y El Quiché, al este con Chimaltenango, al sur con Suchitepéquez, y al oeste con

Quetzaltenango. Su altura promedio es de 2,114 metros sobre el nivel del mar.

1.3 Misién y visién

Mision

Ofrecer una formacién en valores con pertinencia cultural a través de la gestion en forma
continua de la actualizacién del personal docente, la adquisicién del terreno y construccién del
edificio, elaborando propuestas curriculares para la diversificacién de especialidades acorde a las
necesidades educativas de la region.

Visién

En el 2,015 somos una Escuela que forma maestros y maestras competentes para el nivel infantil

bilingiie intercultural con especialidades en dreas cientificas y artisticas, contando con



instalaciones propias y adecuadas para el desarrollo del proceso de formacién integral con calidad
competitiva y personal docente especializado, promoviendo la prctica de valores en el
departamento de Solola.

Objetivos

Mejorar los procesos pedagégicos y organizativos, que promuevan la formacién y el desarrollo
de estudiantes criticos, auténomos, reflexivos y auto disciplinados en diferentes carreras.

Lograr una escuela democrética, participativa y abierta a los cambios sociales, cientificos y
tecnolégicos, que promueva el desarrollo educativo escolar y de la comunidad, a partir de la
diversidad cultural y lingilistica.



1.4 Estructura Organizativa
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1.5 Ubicacién Geografica

Fuente: Google Hearth



Capitulo 2

Diagnéstico institucional

2.1 Descripcion de la Metodologia

Para realizar el diagnéstico institucional, fue necesaria la revision de las diferentes 4reas de
trabajo del establecimiento, con el fin de revisar las Fortalezas, Oportunidades, debilidades y

Amenazas propiamente de la institucion a través del ejercicio de analisis FODA.

El diagnéstico o andlisis FODA, es una técnica de analisis ampliamente participativa, que
también puede ser utilizada para la identificacién de problemas, o para la identificacion de

estrategias para resolver problemas.

El andlisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee los insumos necesarios al
proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informaci6n necesaria para la implantacién
de acciones y medidas correctivas y la generacién de nuevos o mejores proyectos de mejora.

Esta técnica, facilita la realizacion de un anlisis integral, que identificara la presencia de
factores dentro de la institucién o programa que intervengan negativamente, 0 el analisis de las
capacidades y potencialidades que existen dentro de la misma y que constituyen elementos de
apoyo para la resolucién de problemas, facilitando ademas, la realizacién del analisis sobre los
factores externos que contribuyen en la resolucién del problema, o en el caso de no ser resuelto

adecuadamente, perjudicaria la Institucion.



2.1.1 Técnicas

FODA

Fortalezas

Oportunidades

Personal calificado y especializado.

Cuenta con Proyecto Educativo Institucional.
Estudiantes dindmicos y pmpositivos..

La cobertura estudiantil.

Docentes propositivos y anuentes al cambio.
Cuenta con seis docentes presupuestados del
renglén 011,

Todos los catedréticos son del lugar de origen.
Actualizacién constante de los catedraticos a nivel
individual (diplomados, capacitaciones, talleres,
conferencias).

Algunos catedriticos imparten cursos en las
universidades.

Cuenta con un nuevo y modemo edificio para la
transformacion.

Cuenta con edificio administrativo.

Terreno amplio y propio.

Participaciéon en diferentes actividades, sociales,
deportivas y culturales.

La ENBI responde a la interculturalidad.
Laboratorio de computacion con sefial de internet.
Se cuenta con el material de audiovisual.

Andlisis e implementacion de la Reforma
Curricular en sus diversas formas.

Participacion en las actividades de mejoramiento
educativo implementados por el MINEDUC.
Participacion y compromiso por parte de los

docentes en actividades extra-curriculares.

Especializacién de los docentes.

Atender la especializacion de la nueva carrera
segin el MINEDUC.

Contratacion de docentes.

Tomar la transformacién.

Acceso la educacion para las familias.

La ubicacidn del centro educativo ENBI.
Estudiantes de diferentes comunidades del
departamento.

Gestion ante el MINEDUC.

Docentes de honorabilidad reconocidos por la
comunidad.

Existencia de redes extermas dispuestas a
colaborar con la escuela.

Relacion directa con las autoridades del
municipio.

Demanda permanente de ingreso a la escuela.




Trayectoria y continuo perfeccionamiento del
cuerpo docente.

Apertura de tiempo y espacio por parte de la
direccion para la solucién de problemas escolares y
administrativos.

Libertad del ejercicio docente en el aula y la
planificacion curricular.

Conocimiento y control disciplinario de los

alumnos.

Debilidades

Amenazas

Falta de CNB para la carrera de nivel infantil y
primario.

La actual ENBI solo forma a docentes en el nivel
infantil.

La falta del CNB de la carrera MEIBI por el
MINEDUC.

No se prioriza las necesidades de los estudiantes
que necesitan una bolsa de estudio.

Falta de escuelas de aplicacion.

Falta de una biblioteca virtual.

Falta de orientador pedagdgico permanente.

Falta de becas para los cinco afios de sus egresados
(dos de bachillerato pedagégico y tres para la
especializacion).

Faltan laboratorios para la especializacion de las
areas (biologia, fisica, quimica, musica, danza,
teatro, pintura, escultura, tejido entre otros).

Falta recurso humano para el drea de educacion
fisica.

Falta de becas de estudio para los estudiantes

destacados (alimentacién, hospedaje, transporte).

Falta de apoyo de algunas escuelas para la
realizacion de la practica docente supervisada.
Falta de mantenimiento del edificio y equipos
por el MINEDUC.

La mala alimentaci6n de los estudiantes incide en
la formacion.

Escaso recurso de las familias de los estudiantes.
Escases de oferta laboral en el campo educativo
después del egreso de los estudiantes.

La creacién de otras escuelas ENBIS en otros
municipios.

La escuela estda expuesta a la delincuencia
organizada.

Competencia educativa que presentan los nuevos
atractiva

establecimientos  educativos

publicidad.

con




Falta de libros de texto, instrumentos autdctonos, y
bus escolar para los estudiantes.

No se cuenta con canchas deportivas y un espacio
para las actividades.

Hace falta la construccién del muro perimetral.
Deficiencia de buenas relaciones humanas de
algunos docentes hacia los estudiantes.
Desactualizacion del reglamento intemo de la
escuela.

No se cuenta con un manual de funciones
administrativas.

No cuenta con un programa de publicidad.

Falta de métodos para mejorar el rendimiento

escolar,

2.1.2 Instrumentos

Para poder lograr con el objetivo de analisis, es necesario hacer uso de las herramientas, técnicas

¢ instrumentos pricticos para recabar informacién en el trabajo de campo, para que sea factible y

creible. Para ello se llevé un proceso y su debido tiempo, también conforme los momentos se

hizo los contactos a personas pertinentes para llevar a cabo dicha actividad que proporcionaron

los insumos, asi poder llenar nuestro cuadro de informacién. Para llevar a cabo este proceso, en

algunos casos a través de las platicas con las diferentes personalidades, se pudo lograr con el

objetivo, haciendo preguntas directas, entrevistando a los estudiantes, padres de familia, personal

docente y administrativo.

2.1.3 Informantes

¢ Estudiantes



o Padres de familia

¢ Docentes

e Personal administrativo

o Personas externas

e Ex estudiantes de la ENBI

2.1.4 Unidad de analisis

Necesidades de la Escuela Normal Bilingiie Intercultural de Santiago Atitlan.

No Problema Propuesta de solucion

01 | Falta de una biblioteca virtual. Construccién de montaje de una plataforma virtual.

02 | Desactualizacion del reglamento interno | Actualizacién del reglamento interno de la Escuela.

de la escuela hacia los estudiantes.

03 | No se cuenta com un manual de | Flaboracion e implementacion de un manual de

funciones administrativo. funciones administrativas.

2.2 Resultados del diagnéstico institucional

Posterior al analisis realizado, con el apoyo de la técnica FODA y auxiliado por los instrumentos
aplicados en el centro educativo, se pudo detectar un listado de necesidades y carencias de la
institucién y luego se resume en la priorizacién de una necesidad para dar su posible solucidn,
por lo cual se decide en la elaboracién de una propuesta de manual de funciones administrativas
que sirva de guia al personal de una forma jerdrquica, con el fin de fortalecer la eficacia y
eficiencia en calidad de servicio del drea administrativa. A este resultado se pudo lograr gracias al

apoyo de los informantes y el equipo de trabajo de la escuela.
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Capitulo 3

Sistematizacion de la Practica

3.1 Desarrollo de la Practica

Para poner en practica los conocimientos adquiridos en la Universidad y enfrentar los retos en la
vida real como nuevo profesional del 4rea de administracién educativa, es fundamental transitar
en un proceso de practica en un centro educativo que llena las expectativas y requisitos que exige
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, para ello es de agradecer
por la oportunidad y el espacio brindado durante més de doscientas (200) horas de estancia en
esta etapa de preparacién, también es importante mencionar la oportunidad de conocer y
relacionar con nuevas personas, tales como el personal administrativo, docente, estudiantes,
padres de familia, autoridades educativas y personalidades de otras instituciones que requieren o

buscan informacién de los servicios que brinda la escuela.

La realizacién de la Practica Personal Dirigida (PPD), se comienza en €l momento de lograr el
acercamiento con el Director Técnico y Administrativo de la Escuela Normal Bilingte
Intercultural de Santiago Atitlén, desde el primer dia cuando se le entregd la solicitud por escrita,
donde se tuvo una comunicacién amena y oportuna, también se le hizo ver en que consiste ¢l
proceso de trabajo, la duracion, los horarios de entrada y salida, para ello la secretaria de la
escuela levanto el acta de inicio para dejar constancia de la misma, durante la semana se trabajo
de la siguiente forma: de lunes a miércoles en el horario de siete de la mafiana con treinta minutos
(7:30 AM.) y los dias jueves y viernes de siete de la maifiana con treinta minutos (7:30 AM.) a

una de la tarde con diez minutos (13:10 PM).
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Proyecto Educativo

“Elaboracién, Implementacion y Validacién del Manual de Funciones Administrativas Escuela

Normal Bilingiie Intercultural -ENBI, Santiago Atitlan, Solola.

Cronograma

Presentacion de solicitud

2 Autorizacion e inicio de la practica

3 Elaboracién del FODA

4 Elaboracién del FODA

5 Aplicacién del FODA

6 Seleccion del problema

7 Elaboracion y  aplicacion  de
instrumentos

8 Planteamiento del problema

9 Elaboracion del plan de trabajo

10 | Presentacion de la propuesta

11 | Validacion de la propuesta

12 | Entrega de la propuesta

Fuente: elaboracion propia 2015
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3.1.1 Area trabajada

El ejercicio de la Practica Personal, es especificamente en el 4rea administrativo, el comienzo del
mismo se empez6 el dia miércoles nueve de septiembre del presente afio, donde el Director de la
ENBI realizé una presentacién ante el personal docente en una reunién de trabajo vy
posteriormente con el personal administrativo, secretaria y contable especificamente, el 4rea

donde se trabajé mayor tiempo durante las doscientas horas de estancia.

3.1.2 Actividades desarrolladas

Durante la estancia del proceso de la realizacion de la practica personal, se tuvo la oportunidad de
acompafiar y realizar las diferentes actividades que se mancja en la escuela, a continuacidn se

describe de la siguiente manera:

e Revisién y correccién de papelerias de los setenta y cuatro estudiantes graduandos de
sexto magisterio de las dos secciones.

e Representar al Director de la escuela en los momentos de ausencia.

e Elaboracién de solicitudes para las instituciones y autoridades.

o Elaboracion y entrega de circulares hacia los docentes para el traslado de informaciones
de uso interno.

s Acompafiamiento de los estudiantes en sus comisiones dadas por la supervisién del
distrito.

e Ordenacién de los archivos de la Direccién de la escuela.

e Por orden del subdirector de la escuela se ha levantado conocimientos a los estudiantes
que llegan tarde en sus clases.

s Suscripcion de actas en las reuniones que realizé el Director de la escuela.

o Tramites y entrega de informes en la Direccién Departamental de Solola y Supervision
del Distrito de Santiago Atitlan.
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e Traslado de informacién en las aulas a los estudiantes por orden del director.

e Reproduccion de copias de contenidos de los docentes, utilizados con los estudiantes.

e Atencion a visitantes y piiblico en general.

e Manejo del libro de asistencia del personal

e Encargado de tocar timbre durante la ausencia de la secretaria de la escuela.

e Atencion a los padres de familia

s Atenci6n a los estudiantes del establecimiento.

e Certificacién constancias de notas de los estudiantes, solicitados de parte de los padres de
familia y de los mismos estudiantes del plantel.

e Preinscripcion de los nuevos estudiantes para el ciclo 2016.

e Promocién de la escuela ENBI en el Instituto de la comunidad de Chukmuk.

3.1.3 Lecciones aprendidas

Durante mas de doscientas horas de permanencia en la institucién donde se realiz6 la practica
dirigida, se tuvo la dicha de adquirir nuevas experiencias y conocimientos en el érea
administrativa, como también conocer otras formas de trabajar y relacionar con un equipo de
trabajo diferente en la cual no se ha tenido una comunicacion como administrador, durante este

lapso de tiempo se logrd apreciar las siguientes lecciones aprendidas:

» No todas las personas tenemos una vocacién de tratar y comprender a los estudiantes de
una forma amigable, sin percatar que ellos también tienen problemas personales.

e El ganar la confianza y el respeto de la mayoria de los estudiantes.

e Elinvolucramiento e intercambio entre el personal docente y administrativo.

e Tener una comunicacioén directa con los estudiantes de la escuela.

e La satisfaccién de servicio.

e A veces los estudiantes se acercan con confianza de pedir un consejo.

o En esta instancia los padres de familia cuentan sus necesidades y problemas precarios con

la educacion de sus hijos.
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e Tener contactos y conocer nuevas personas en el ambito educativo.

o Experiencias en el manejo de un centro educativo.

3.1.4 Propuesta de mejora (plan, proyecto)

Manual de Funciones Administrativas.

3.1.4.1 Fundamentacion Teérica de la Propuesta

Manual de funciones administrativas

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados
en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades
intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa ya que €stos podrén tomar las decisiones més acertadas
apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de
labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique

cualitativa y cuantitativamente.
En resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas

soluciones tanto los informes como los manuales deberén ser evaluados permanentemente por los

respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.
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Importancia del Manual de Funciones

Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en forma sistemadtica una
serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes
de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse
para cumplir con los objetivos trazados, incluyen las normas legales, reglamentarias y
administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién con las
funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada. Representan
una guia prictica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacién y
comunicacioén, que contiene informacién ordenada y sistemdtica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean

de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

{Qué es un manual administrativo?

Terry, G. (2000). Principios de administracién. Define como “un registro inscrito de informacion
e instrucciones que conciermen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de

un empleado en una empresa”.

Al decir como un registro de informacién, podemos entender que este registro sirva de guia del
caminar al personal y a la vez como una orientacién plasmada en un lugar que solo el trabajador

sabe donde acudirla y tomarla muy en cuenta con sus propias responsabilidades.
“Un documento ordenado y sistematico, que contiene informacion e instrucciones sobre historia,
organizacion politicas y procedimientos de una empresa, que se considera necesarios para la

mejor educacion del trabajo” Martinez, Galindo. (2006). Fundamentos de administracion.

Un manual de funciones no es solamente utilizado en una empresa u organizacién, también en

cualquier dmbito laboral se le puede dar utilidad con el fin de armonizar las relaciones
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interpersonales para crear un ambiente agradable y arménico y asi proyectar una buena imagen

institucional.

Para Fayol, los procedimientos administrativos eran instrumentos muy importantes para la buena
direccién de toda empresa puesto que permitan el diagndstico y la solucién de muchas

dificultades propias de las organizaciones de su tiempo.

Es entendido que un manual de funciones administrativas, es utilizado como un instrumento que
se utiliza en los procedimientos laborales, que en la mayoria de los casos sirva como guia para

poner orden en algunos casos para solventar dificultades.
Fayol, H. (1987:10). La administracion es el conjunto de principios aplicables al trabajo para
aumentar su rendimiento concebidas desde los niveles inferiores hacia los niveles superiores de la

direccion.

Para el éxito de toda empresa u organizacion, es de mucha importancia basarse de los principios

administrativos que se propone desde la creacion de la misma.
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Conclusiones

E} manual de funciones administrativas, es un instrumento sistematico y ordenado, contiene las
funciones claras y pertinentes que corresponde a las diferentes reas de trabajo, que compone la
Escuela Normal Bilingiie Intercultural de Santiago Atitlén, el cual se convierte en la principal

herramienta para evaluar y clasificar los puestos de trabajo.

El manual de funciones tiene como finalidad primordial presentar un documento donde se
visualice la estructura organizacional y se enmarquen las funciones inherentes a los diferentes

puestos de trabajo que sera utilizado como guia al personal.

La creacién de este instrumento se fundamenta con las bases legales, laborales y organizacionales
como: la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, Ley de
Educacién Nacional de Guatemala (Decreto 12-91), y Cédigo Laboral.

El manual de funciones administrativas, es un documento que establece las normas bésicas y
generales, especificas de la Escuela Normal Bilingile Intercultural, para su buen funcionamiento

y control en los procesos administrativos.
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Recomendaciones

Este documento se actualiza cada ocasién que la institucién implementa cambios en su estructura
organizacional o en las funciones que se desarrolla. En caso de que no ocurran estos cambios, se
recomienda someter a revision de este documento cada dos afios con la participacion de quienes
cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones de operacién administrativa de la
institucién, de los lineamientos y normativos que regulan su funcionamiento e integraci6n, asi

como de sus necesidades y oportunidades de desarrollo.

Es necesario y fundamental la socializacién de este reglamento a todo el personal docente y
administrativo, estudiantes padres de familia y tutores, que tienen una relacionan directamente
con la Escuela Normal Bilingiie Intercultural de Santiago Atitlén, para el estricto cumplimiento

del mismo,

Es de relevancia que todo el personal conozca la misién y vision de la escuela, para que sean

conscientes con sus compromisos laborales.

Que el personal docente y administrativo cumplan estrictamente con sus responsabilidades de lo

plasmado en este manual de funciones, para ofrecer un servicio eficiente y de calidad.

Que exista una buena relacién del personal docente y administrativo hacia los estudiantes, para

proyectar una buena imagen institucional.
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Introduccion

El presente manual de funciones administrativas, es un instrumento sistemético y
ordenado que contiene las funciones claras y pertinentes que corresponden a las diferentes areas
de trabajo, que componen la Escuela Normal Bilingiie Intercultural de Santiago Atitlan, la cual se
convierte en la principal herramienta para evaluar y clasificar los puestos de trabajo, elaborar los
perfiles de puestos y respaldar la evaluacién de desempefio, para el logro de la creacién de un
ambiente agradable en las relaciones interpersonales entre el personal docente, administrativo y/o
la comunidad educativa, facilitando asi el proceso laboral con las diferentes dependencias, con el
fin de ofrecer un servicio de calidad y eficiente para responder las exigencias de las demandas

educativas.

La elaboracién de este valioso instrumento responde a la practica de las demandas que
contempla el FODA! institucional, realizado con el personal administrativo de la Escuela Normal
Bilingiie Intercultural de Santiago Atitldn, con el Unico proposito de verificar y evaluar las
fortalezas y debilidades de la escuela, para luego estudiar y analizarlo. Este ejercicio sirvié para
proporcionar los insumos de nuestro trabajo de investigacion de campo y que posteriormente se
priorizé con esta propuesta de solucion, que por logica habia un listado de necesidades, pero se
opté en la elaboracién de este importante manual de funciones para coadyuvar con el

fortalecimiento de trabajo del drea administrativa.

! Fortalezas, oportunidades, debilidades y Amenazas de la Escuela Normal Bilingte Intercultural de Santiago
Atitlén, del departamento de Solold.
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Antecedentes

La Escuela Normal Bilingiie Intercultural / Kitijob’alTijoonelaa’ Tz utujilaa’ de Santiago
Atitlan, departamento de Solola fue autorizada por el Acuerdo Ministerial No. 1178 de fecha 28-
12-2001, reformado por Acuerdo Ministerial No. 167-2006 de fecha 31-01-2006; y el Acuerdo
Ministerial No. 6 de fecha 02-01-2002.

Actualmente se atiende a ciento noventa y tres (193) estudiantes en total, se ubica en el
municipio de Santiago Atitlan, departamento de Solol4, Guatemala. Se localiza en la comunidad

de Chukmuk de Santiago Atitlan al lado norte del municipio.

Es un centro educativo que ofrece sus servicios a la poblacién de Santiago Atitlan y
municipios del departamento de Solold con las carreras de Magisterio de Educacién Infantil
Bilingiie Intercultural y Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Educacién, con una
duraci6n de tres y, dos afios respectivamente. Este centro educativo, se cred con la filosofia que

forma a maestros y maestras en la modalidad “Bilingtie Intercultural”.

La Escuela Normal Bilingiie Intercultural / Kitijob’alTijoonelaa’ Tz’ utujilaa’ ~ENBI- es
una accién conjunta entre el personal docente, técnico, administrativa, padres y madres de
familia, estudiantes y concejo educativo. La educacion nacional nos exige mayor participacion
entre educando y educador, fundamentando en la participacién responsable y en la conciencia
misma; ha programado diversas actividades a desarrollarse durante el presente ciclo escolar,
tomando en cuenta las 4reas fundamentales de desarrollo del educando como: Educacién Técnica
y Cientifica, Humanistica, Lingiistica, Expresién Artistica, Recreacién y Deportes, Medio Social
y Natural. Con este mismo propésito deseamos facilitar la educacién un orden légico en el

proceso educativo para satisfacer las necesidades de nuestra comunidad educativa.
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Visién
En el 2,015 somos una Escuela que forma maestras y maestros competentes para el nivel infantil
bilingile intercultural con especialidades en 4reas cientificas y artisticas, contando con
instalaciones propias y adecuadas para el desarrollo del proceso de formacion integral de calidad
competitiva y personal docente especializado, promoviendo la prictica de valores en el

departamento de Solola.

Misién

Ofrecer una formacién en valores con pertinencia cultural a través de la gestion en forma
continua de la actualizacién del personal docente, la adquisicién del terreno y construccién del
edificio, elaborando propuestas curriculares para la diversificacion de especialidades acorde a las

necesidades educativas de la regi6n.

Objetivos

a.) Mejorar los procesos pedagdgicos y organizativos, que promuevan la formacién y el
desarrollo de estudiantes criticos, auténomos, reflexivos y auto disciplinados en diferentes
carreras.

b.) Lograr una escuela democratica, participativa y abierta a los cambios sociales, cientificos
y tecnolégicos, que promueva el desarrollo educativo escolar y de la comunidad, a partir
de la diversidad cultural y lingiiistica.

Valores

¥ Respeto
v Honestidad
¥ Responsabilidad
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v Sinceridad
v Solidaridad

Propuesta de manual de funciones

Ante la falta de un instrumento que determine las labores del personal de la institucion, se

propone el desarrollo del manual de funciones administrativas.

« Manual de Funciones Administrativas

La elaboracién de este manual de funciones responde a una de las necesidades de la
institucién para organizar eficazmente las responsabilidades de cada trabajador y trabajadora. Por
lo que es indispensable que todo el equipo de trabajo conozca con precisiéon “lo que cada

trabajador y trabajadora hacen” y “las aptitudes que se requiere para hacerlo apropiadamente”.

El manual de funciones tiene como finalidad primordial presentar un documento donde se
visualice la estructura organizacional y se enmarquen las funciones inherentes a los diferentes
puestos de trabajo. Para que este instrumento tenga su validez y confiabilidad funcional, se
acudi6 a las diferentes fuentes legales, laborales y organizacionales como la Constitucion Politica
de la Repiiblica, Ley de Educacién Nacional y Cédigo de Trabajos entre otros, para crear un
ambiente agradable y arménico entre las relaciones interpersonales, para ofrecer un servicio de
calidad y eficiente a la comunidad educativa y que sea un modelo para otros centros educativos

del distrito.
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Fundamentacion legal
a.) Constitucion Politica de la Republica:

EDUCACION

Articulo 71.- Derecho a la educacién. Se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio docente.

Es obligacién del Estado proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin discriminacion
alguna. Se declara de utilidad y necesidad piiblicas la fundacién y mantenimiento de centros

educativos culturales y museos.

Articulo 72.- Fines de la educacién. La educacién tiene como fin primordial el desarrollo integral

de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal. Se declaran
de interés nacional la educacién, la instruccién, formaci6n social y la ensefianza sistemética de la

Constitucion de la Republica y de los derechos humanos.

Articulo 73.- Libertad de educacién v asistencia econémica estatal. La familia es fuente de la
educacién y los padres tienen derecho a escoger la que ha de impartirse a sus hijos menores. El
Estado podra subvencionar a los centros educativos privados gratuitos y la ley regulara lo relativo
a esta materia. Los centros educativos privados funcionarin bajo la inspeccién del Estado. Estin
obligados a llenar, por lo menos, los planes y programas oficiales de estudio. Como centros de
cultura gozaran de la exencion de toda clase de impuestos y arbitrios. La ensefianza religiosa es
optativa en los establecimientos oficiales y podra impartirse dentro de los horarios ordinarios, sin
discriminacién alguna. El Estado contribuira al sostenimiento de la ensefianza religiosa sin

discriminaci6n alguna.

Articulo 74.- Educacién obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la obligacién de recibir la

educacién inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley. La
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educacién impartida por el Estado es gratuita. El Estado proveerd y promovera becas y créditos
educativos. La educacion cientifica, la tecnolégica y la humanistica constituyen objetivos que el
Estado debera orientar y ampliar permanentemente. El Estado promovera la educacién especial,

la diversificada y la extra escolar.

Articulo 76.- Sistema educativo v ensefianza bilingiie. La administracién del sistema educativo

deberd ser descentralizada y regionalizada. En las escuelas establecidas en zonas de predominante

poblacién indigena, la ensefianza debera impartirse preferentemente en forma bilingie.

b.) Ley de servicio civil (Decreto No. 1748)

Articulo 64. Obligaciones de los servidores piblicos. Ademds de las que determinen las leyes y

reglamentos, son deberes de los servidores publicos:

1. Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Repuablica;

2. Cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos;

3. Acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos, de
conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones
inherentes a sus puestos y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de las
6rdenes que puedan impartir, sin que queden exentos de la responsabilidad que les
corresponde por las acciones de sus subordinados;

4. Guardar discrecién, ain después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos, en aquellos
asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se
requiera reserva;

5. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico, los jefes,
compafieros y subalternos, cuidar de su apariencia personal y tramitar con prontitud,
eficiencia e imparcialidad los asuntos de su competencia;

6. Evitar dentro y fuera del servicio la comisién de actos refiidos con la ley, la moral y las

buenas costumbres, que afecten el prestigio de la Administracion Publica;

28



7. Asistir con puntualidad a sus labores;

8. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones;

9. Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirvan y de la

Administracién Publica en general;

10. Atender los requerimientos y presentar los documentos ¢ informaciones que la Junta o la

Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para los efectos de esta ley.

Articulo 65. Prohibiciones generales. Ademds de las previstas en esta ley y en otras que sean

aplicables, son prohibiciones generales de los servidores publicos:

Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o de sexo, que
perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos o aspirantes a ingresar en el Servicio
Civil;

Ningiin funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar o permitir que se
obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas dentro o fuera de su funcién
como servidores publicos, ni a hacer cualquiera otra actividad en favor o en contra de partido

politico alguno.

Articulo _66. Prohibiciones especiales. A los servidores publicos les estd especialmente

prohibido:

I

Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o de los particulares y
solicitar, dar o recibir dddivas de sus superiores o de los particulares, con el objeto de
ejecutar, abstenerse de ejecutar o ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier acto

inherente o relacionado con sus funciones;

2. Ejecutar cualesquiera de los actos descritos en el inciso anterior con el fin de obtener

nombramiento, aumento de salario, promocién u otra ventaja analoga;
Solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o cotizaciones de
otros servidores publicos, salvo las excepciones muy calificadas que establezcan los

reglamentos;

4. Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica durante y en el lugar de trabajo;
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5. Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus gestiones,
favoreciéndoles o discriminandolos;

6. Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio; y,

7. Ninguna persona podra desempefiar mds de un empleo o cargo publico remunerado, con
excepcion de quienes presten servicios en centros docentes o instituciones asistenciales y

siempre que los horarios sean compatibles.

¢.) Ley de Educacién Nacional (Decreto 12-91)
TITULO III

Garantias Personales de Educaciéon Derechos y Obligaciones
CAPITULO1
Obligaciones

Articulo 33°. Obligaciones del Estado. Son obligaciones del Estado las siguientes:

1. Garantizar la libertad de ensefianza y criterio docente.

2. Propiciar una educacion gratuita y obligatoria dentro de los limites de edad que fija el
reglamento de esta ley.

Propiciar y facilitar la educacion a los habitantes sin discriminacion alguna.

Garantizar el desarrollo integral de todo ser humano y el conocimiento de la realidad del pais.
Otorgar a la educacién prioridad en la asignacion de recursos del Presupuesto Nacional.
Incrementar las fuentes de financiamiento de la educacion empleéndola con prioridad.

Promover la dignificacion y superacion efectiva del Magisterio Nacional.

Sl A

Promover y garantizar la alfabetizacién con caracter de urgencia proporcionando y utilizando
los recursos necesarios.
9. Propiciar acciones educativas que favorezcan la conservacién y mejoramiento de los sistemas

ecoldgicos.
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10.

1i1%

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.
19!

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Otorgar anualmente, a las escuelas normales oficiales, por medio del Ministerio de
Educacién, un minimo de plazas a maestros recién graduados con alto rendimiento, buena
conducta y aptitudes vocacionales en sus estudios, quien los nombraré sin mds tramite.
Facilitar la libre expresién creadora y estimular la formacidn cientifica, artistica, deportiva,
recreativa, tecrioldgica y humanistica.

Promover e intensificar la educaci6n fisica y estética en todas sus manifestaciones.

. Garantizar el funcionamiento de los centros educativos oficiales, privados y pro cooperativa

en beneficio del desarrollo educativo.

Dotar el Ministerio de Educacion a los estudiantes de los niveles educativos considerados
obligatorios, de los utiles necesarios y de mejores niveles de nutricion.

Desarrollar e implementar programas recreativos, deportivos, culturales y artesanales durante
el tiempo libre y de vacaciones.

Crear programas de atencién de apoyo y de proteccidn a la madre en los periodos pre y
postnatal.

Atender y dar trémite a las peticiones que individual o colectivamente le hagan los sujetos
que participan en el proceso educativo.

Otorgar bolsas de estudio, becas, créditos educativos y otros beneficios que la ley determine.
Subvencionar centros educativos privados gratuitos, de acuerdo a los limites regulados en el
reglamento de esta ley.

Propiciar la ensefianza-aprendizaje en forma sistemética de la Constitucién Politica de la
Republica y de los derechos Humanos.

Impulsar las organizaciones y asociaciones gremiales educativas que coadyuven al
mejoramiento y bienestar de sus asociados.

Reconocer y acreditar la labor del maestro y personas individuales que se signifiquen por su
contribucidn al mejoramiento del sistema educativo del pais.

Promover y apoyar la educacién especial, diversificada y extraescolar en todos los niveles y
areas que lo ameriten.

Crear, mantener ¢ incrementar centros de educacién con orientacién ocupacional, asi como
fomentar la formacién técnica y profesional de acuerdo a la vocacional de la regién.

Construir edificios e instalaciones escolares para centros oficiales.

31



26. Dotar a todos los centros educativos oficiales de la infraestructura, mobiliario escolar y

enseres necesarios para el buen desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

Articulo 34°. Obligaciones de los educandos. Son obligaciones de los educandos:

1.

Participar en el proceso educativo de manera activa, regular y puntual en las instancias, etapas
o fases que lo requieran.
Cumplir con los requisitos expresados en los reglamentos que rigen los centros educativos de

acuerdo con las disposiciones que derivan de la ejecucién de esta ley.

3. Respetar a todos los miembros de su comunidad educativa.

6.

Preservar los bienes muebles o inmuebles del centro educativo.
Corresponsabilizarse con su comunidad educativa, del logro de una accion educativa conjunta
que se proyecte en su beneficio y el de su comunidad.

Participar en la planificacion y reatizacién de las actividades de la comunidad educativa.

Articulo 35°. Obligaciones de los padres de familia. Son obligaciones de los padres de familia:

1%
2.

8.

Ser orientadores del proceso educativo de sus hijos.
Enviar a sus hijos a los centros educativos respectivos de acuerdo a lo establecido en el

articulo 74 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

. Brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen desarrollo del proceso

educativo.
Velar porque sus hijos cumplan con las obligaciones establecidas en la presente ley y en los

reglamentos internos de los centros educativos.

. Informarse personalmente con periodicidad del rendimiento académico y disciplinario de sus

hijos.

Asistir a reuniones y sesiones las veces que sea requerido por el centro educativo.

Colaborar activamente con la comunidad educativa de acuerdo a los reglamentos de los
centros educativos.

Coadyuvar al cumplimiento de esta ley.

Articulo 36°. Obligaciones de los educadores. Son obligaciones de los educadores que participan

en el proceso educativo, las siguientes:
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11.
12.

13.

Ser orientador para la educacién con base en el proceso histérico, social y cultural de
Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores éticos y morales de
esta Gltima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa que utiliza.
Conocer su entorno ecolégico, la realidad econdmica, histérica social, politica, y cultural
guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-aprendizaje y las
necesidades del desarrollo nacional.

Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacién y capacitacién pedagogica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacién de actividades educativas y culturales de la

comunidad en general.

. Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la Repiblica de

Guatemala, la Declaracién de Derechos Humanos y la Convencion Universal de los Derechos
del Niflo.

Integrar comisiones internas en su establecimiento.

Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a las
transformaciones y la critica en el proceso educativo.

Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

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

educativos las siguientes:

a,

b.

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagdgicos y de la legislacién educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo
que dirige.

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

administrativas del centro educativo en forma eficiente.
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Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de
ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.
Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades
ministeriales.

Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de
su competencia.

Realizar reuniones de trabajo periédicas con el personal docente, técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar y apoyar la organizacién de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.
Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de la
comunidad en general.

. Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Promover acciones de actualizacién y capacitacién técnico-pedagogica y administrativa en

coordinacién con el personal docente.

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

Articulo 38°. Obligaciones de los subdirectores. Son obligaciones de los subdirectores del

establecimiento, las siguientes:

1. Las comprendidas en los incisos a, ¢, d, i, j, k, y 1, del Articulo 37 de la presente ley.

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

ausencia del Director del establecimiento.
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CAPITULO I1

DERECHOS

Articulo 39°. Derechos de los educandos. Son derechos de los educandos.

WD -

oA A

10.
1.

El respeto a sus valores culturales y derechos inherentes a su calidad de ser humano.
Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.

Participar en todas las actividades de la comunidad educativa.

Recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos a través de una
metodologia adecuada.

Ser evaluados con objetividad y justicia.

Optar a una capacidad técnica alterna a la educacion formal.

Recibir orientacion integral.

Optar a becas, bolsas de estudio y otras prestaciones favorables.

Participar en actividades deportivas, recreativas, sociales y culturales programadas en su
comunidad educativa.

Ser estimulado positivamente en todo momento de su proceso educativo.

Tener derecho a la coeducacion en todos los niveles.

12. Participar en programas de aprovechamiento educativo, recreativo, deportivo y cultural

13.

entiempo libre y durante las vacaciones.
Ser inscritos en cualquier establecimiento educativo de conformidad a lo establecido en la

Constituci6n Politica de la Repiiblica de Guatemala y demas ordenamientos legales.

Articulo 40°, Derechos de los Padres de Familia. Son derechos de los padres de familia:

Optar a la educacion que consideren mas conveniente para sus hijos.

Organizarse como padres de familia.

Informarse de los planes, programas y contenidos, por medio de los cuales son educados sus
hijos.

Ser informados con periodicidad del avance del proceso educativo de sus hijos.

5. Exigir y velar por una eficiente educacion para sus hijos.
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Articulo 41°. Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

SN

11.
12.
13.

14.
15.

Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

Participar en las decisiones relacionadas con el proceso educativo dentro y fuera del
establecimiento.

Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos, cooperativas o en forma
conveniente para el pleno ejercicio de sus derechos individuales y colectivos y para el
estudio, mejoramiento y proteccion de sus intereses econdmicos y sociales.

Mantenerse en el goce y disfrute de los derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1485,
Ley de Dignificacion y Catalogacién del Magisterio Nacional, en las Leyes Laborales del
pais, Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Convenios Internacionales.

Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicién profesional, social y
econdmica de acuerdo a sus méritos.

Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.

Gozar de beneficios econémicos y sociales, implementados por €l Estado.

Optar a becas para su superacion profesional.

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccién literaria.

. Participar activamente por medio de organizaciones, en el estudio, discusién y aprobacion de

planes, programas y proyectos educativos.

Participar en la planificacién y desarrollo del proceso de alfabetizacion.

Ser implementados de material didactico.

Gozar de inamovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de Catalogacion y
Dignificacion del Magisterio.

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su evaluacion.

Articulo 42°. Derechos de los directores v subdirectores. Son derechos de los directores y

subdirectores:

1.

2,

Ejercer su autoridad para adecuar el modelo pedagdgico que responda a los intereses de la
comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con el Personal Docente.

Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.
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d) Cddigo de trabajo.

Capitulo sexto

Obligaciones de los Trabajadores

Articulo 63. Ademaés de las contenidas en otros articulos de este Cédigo. en sus reglamentos v en
las leves de prevision social, son obligaciones de los trabajadores:

a)

b)

)

d)
e)

g

Desempefiar el servicio contratado bajo la direccién del patrono o de su representante, a cuya
autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al trabajo;

Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y
lugar convenidos;

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos y
utiles que se les faciliten para el trabajo. Es entendido que no son responsables por el
deterioro normal ni por el que se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o
defectuosa construccion;

Observar buenas costumbres durante el trabajo;

Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente en que las personas o
intereses del patrono o de algin compafiero de trabajo estén en peligro, sin derecho a
remuneracion adicional;

Someterse a reconocimiento médico, sea al solicitar su ingreso al trabajo o durante éste, a
solicitud del patrono, para comprobar que no padecen alguna incapacidad permanente o
alguna enfermedad profesional, contagiosa incurable; o peticion del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, con cualquier motivo;

Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacién de los productos a cuya
elaboracion concurran directa o indirectamente, con tanta mas fidelidad cuanto mas alto sea el
cargo del trabajador o la responsabilidad que tenga de guardarlos por razén de la ocupacién
que desempefia; asi como los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacién pueda

causar perjuicio a la empresa;
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h)

i)

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades competentes y
las que indiquen los patronos, para seguridad y proteccién personal de ellos o de sus
compatieros de labores, o de los lugares donde trabajan; e

Desocupar dentro de un término de treinta dias, contados desde la fecha en que se termine el
contrato de trabajo, la vivienda que les hayan facilitado los patronos, sin necesidad de los
tramites del juicio de desahucio. Pasado dicho término, el juez a requerimiento de estos
{iltimos, ordenar4 el lanzamiento, debiéndose tramitar el asunto en forma de incidente. Sin
embargo, si el trabajador consigue nuevo trabajo antes del vencimiento del plazo estipulado

en este inciso, el juez de trabajo, en la forma indicada, ordenari el lanzamiento.

Articulo 64. Se prohibe a los trabajadores:

a)

b)

<)

d)

€)

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del patrono o de sus
jefes inmediatos;

Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o contraria a las
instituciones democréticas creadas por la Constitucion, o ejecutar cualquier acto que
signifique coaccién de la libertad de conciencia que la misma establece;

Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas estupefacientes o en
cualquier otra condicién anormal andloga;

Usar los ttiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto distinto de aquel a que
estén normalmente destinados;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del establecimiento,
excepto en los casos especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se¢ trate de
instrumentos cortantes o punzocortantes, que formen parte de las herramientas o utiles
propios del trabajo; y

la ejecucién de hechos o la violacién de normas de trabajo, que constituyan actos manifiestos

de sabotaje contra la produccién normal de la empresa.

La infraccién de estas prohibiciones debe sancionarse, para los efectos del presente Codigo,

\inicamente en la forma prevista por el articulo 77, inciso h), o, en su caso, por los articulos 168,

pérrafo segundo, y 181, inciso d).

38



Personal Administrativo

Secretaria

a. Asistir a reuniones del centro y elaborar resimenes o ayudas memorias de las mismas.

b. Cronometrar los horarios de timbre en cada periodo de clase.

c. Atender visitas y dar respuesta a sus solicitudes conforme las pautas establecidas.

d. Llevar agenda relacionada con el trabajo del centro (citas, reuniones, eventos) al Director/a y
realizar aprestos para su concrecion.

e. Redactar y/o transcribe comunicaciones diversas (cartas, oficios, circulares, informes,
solicitudes de materiales etc.) a requerimiento de su superior inmediato u otros interesados/as.

f. Recibir, clasificar, registrar, archivar y tramitar la correspondencia que ingresa o genera el
centro.

g. Distribuir material gastable a requerimiento y conforme con lo establecido.

h. Distribuir internamente documentos diversos y colaborar con su reproduccién.

i. Realizar, recibir y tramitar 1lamadas telefonicas relacionadas con el trabajo y de otra indole.

j- Realizar otras tareas afines y complementarias al puesto.

Contabilidad

a. Manejar responsablemente los libros de la contabilidad.

b. Responsable del manejo de los fondos de gratuidad.

c. Coordinar con el director de la escuela bolsas de estudios para los estudiantes seleccionados.

d. Estar al dia con el libro de inventario.

e. Velar por los bienes materiales y financiero de la escuela.

f. Recaudar y custodiar los fondos del centro en la forma que disponga la Administracién del
mismo, llevando estrictamente los comprobantes correspondientes

g. Es responsable de los fondos conforme a las disposiciones de la Administracién

h. Debe depositar los fondos en cualquiera de los Bancos del Sistema nacional més cercano;

i. Realizar y autorizar los cortes de caja mensualmente

j. Elaborar informes financieros para presentarlos a la Direccién mensualmente
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k. Elaborar e} proyecto del Presupuesto anual, para ser aprobado por la Direccién para su
aprobacion final

Conserje
Asistir puntualmente a sus labores.

b. Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos de la escuela como: agua, energia
eléctrica y teléfono.

¢. Realizar reparaciones de albaiiileria, plomeria, jardineria, carpinteria y electricidad.

d. Desarrollar trabajos de pintura en dreas internas y externas de la escuela.

e. Efectuar traslados de mobiliario y equipo de todas las unidades que lo requieran.

f. Mantener limpio y ordenado el equipo asignado al departamento de mantenimiento.

g. Mantenimiento en todas las aulas, corredores y oficinas de la escuela.

h. Informar inmediatamente el deterioro provocado en las instalaciones del establecimiento.

i. Cuidar porque el portén se encuentre cerrado después del toque de timbre de inicio y salida
de la jornada laboral.

j. Mantener control del portén con las personas que visitan dentro del horario de
funcionamiento.

k. Cuidar de la permanencia de los materiales didécticos, de ornato y de funcionamiento dentro
y fuera de las aulas.

1. Comprobar que la salida de los estudiantes en horario de clases sea inicamente con orden de
la Direccién o Comision de Disciplina.

m. Prestar colaboracién en actividades que solicite el director, personal docente del
establecimiento dentro del horario respectivo.

n. Otras que sean asignadas por el Director del establecimiento.

Guardian

a. Resguardar las instalaciones, mobiliario y equipo de la escuela.

b. Efectuar rondas periédicas internas y externas de las instalaciones de la escuela.

c. Controlar y llevar registro del acceso de personas y vehiculos a las instalaciones de la escuela.

d. Elaborar el informe de novedades del turno.

e. Custodiar, resguardar y limpiar el equipo asignado
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PROPUESTA DEL MANUAL DE FUNCIONES ADMINSTRATIVAS

Ante la falta de un instrumento que determine las labores del personal de la escuela ENBI, se

propone el desarrollo del manual de funciones administrativas.
Manual de Funciones

La elaboracion del manual de puestos y funciones responde a una urgente necesidad de la
institucién para organizar eficazmente los trabajos de éstos. Por lo que es indispensable conocer

con toda precision “lo que cada trabajador hace” y “las aptitudes que requiere para hacerlo bien”.
Elementos de los Puestos

Es requerimiento previo ineludible conocer la realidad misma que va a ser analizada dentro del

manual. A continuacién se vera la descripcion de los elementos que conforman el manual.
Identificacién del Puesto

Los términos utilizados para la identificacion del puesto en el manual de funciones de la Escuela

Normal Bilingiie Intercultural, Santiago Atitlan, se describen a continuacion:

e Unidad/Departamento/Sector: contiene la informacién sobre el area de trabajo al que
corresponde el puesto.

e Nombre del puesto: es el nombre con que se conoce e identifica el puesto analizado.

e Dependencia directa: esta seccion responde a las siguientes preguntas. ;De quién
depende?, esto permite perfilar el nivel jerarquico del puesto.

o Clasificacion: contiene el rengldn del contrato laboral.
Especificacion

En la especificacién se detalla los requisitos exigidos en el puesto de trabajo.

A continuacién se desarrollan los elementos que conforman a las especificaciones.

41



Perfil

El perfil del puesto define las caracteristicas principales inherentes al puesto que se quiere cubrir.

Es un listado de caracteristicas que el puesto exige de cualquier persona que quiera ocuparlo.

01. Director: Encargado de planificar, organizar y coordinar actividades docentes, metodologicas
y pedagogicas que se requieran.

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Administracion
ENBI

NOMBRE DE PUESTO: Director
Aprendizaje para la vida | pEpENDENCIA DIRECTA: Supervision

MANUAL DE FUNCIONES CLASIFICACION: 011

Especificacién:
Perfil:
Nivel académico:
Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa.
Requisitos:

Experiencia en docencia comprobada minino 5 afios.
Conocimiento y manejo de metodologia constructivista.
Creativo y capaz de propiciar nuevas y significativas formas de participacion de los padres de
familia en la educacion de los jovenes.
Experiencia en manejo de personal.

Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia en manejo de programas del ambiente de office.

Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles.
Descripcién general:
Encargado de planificar, organizar, y coordinar actividades docentes, metodoldgicas y pedagogicas que

se requieran.

* Funciones:

v Cumplir con lo establecido en el manual operativo de directores de]l MINEDUC.
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Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagégicos y de la legislacién educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo
que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones administrativas
del centro educativo en forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de
enseflanza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacién.
Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.
Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales.
Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de su
competencia.

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar y apoyar la organizacién de asociaciones estudiantiles en su centro educativo.

Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades culturales, sociales y deportivas de su
establecimiento.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonal de la
comunidad en general.

Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Promover acciones de actualizacion y capacitacién técnico-pedagégica y administrativa en
coordinacién con el personal docente.

Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

Atencidn a padres de familia que se presentan en la escuela con diversas inquietudes.

Atencion especial a los estudiantes con problemas de rendimiento escolar.

Monitoreo de actividades docentes

Informe de seguimiento mensual.

Reuni6n constante con maestros por cada uno de los grados.

Revision de planificaciones y hojas de cotejo.

Realizar permanentemente evaluacién de desempefio.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones que la
institucion pueda encargar al contratado, pudiendo en consecuencia disponer la institucién, que el

contratado realice cualquier funcién analoga o similar dentro de la ejecucién de los proyectos
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educativos.

02. Orientador Pedagégico: Encargado de planificar, organizar y coordinar actividades
docentes, metodoldgicas y pedagogicas que requieran en el sector de educacion.

E . UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Educacion

7 ENBI NOMBRE DE PUESTO: Orientador Pedagégico
Aprendizaje para la vida DEPENDENCIA DIRECTA: Direccién
CLASIFICACION: 022

<

MANUAL DE FUNCIONES

Especificacién:
Perfil:
Nivel académico:
Licenciado en Pedagogia, Filosofia.
Requisitos:
Tener experiencia minima de 2 afios en cargos de su especialidad.
Conocimiento y experiencia en la planificacion operativa de actividades.
Experiencia en manejo de personal educativo.
Eficiencia pedagogica en ¢l aula.
Buenas relaciones interpersonales.
Experiencia en manejo de programas del ambiente de office.
Acostumbrado a trabajar en equipo con horarios flexibles.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Descripcién general:

Responsable de coordinar, planificar y supervisar actividades de capacitaciones, elaboracién de
material didactico y actividades pedagogicas.
« Funciones:

v Velar por el cumplimiento del manual de normas y procedimientos de la institucion.

v Planificar, coordinar y elaborar capacitaciones para técnicos pedagdgicos.

¥ Velar por el buen uso, mantenimiento y resguardo del mobiliario y equipo asignados para el

desarrollo de sus funciones.

v Elaboracion de materiales didacticos que sirvan para las capacitaciones.
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v Formacién continua y acudir a las capacitaciones aprobadas.

AN

Supervisar, coordinar y monitorear las labores, técnicas y administrativas.
¥ Supervisar el cumplimiento de los fines y objetivos del sector, con su relacién con la visién y
misién de la escuela,
v' Brindar acompafiamiento a los docentes en todos los procesos pedagogicos.
v Asumir las obligaciones y responsabilidades que el Director le delegue o asigne, de acuerdo a
las necesidades de la institucion.
v" Presentar informes de las actividades realizadas a responsable, convocar y asistir a reuniones,
cursos y otros que se lleven a cabo en la organizacién.
v Realizar otras funciones que la misma necesidad de la escuela le exige.
Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones que la
institucién pueda encargar al contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucidn, que el
contratado realice cualquier funcién andloga o similar dentro de la ejecucién de los proyectos

pedagodgicos.

03. Personal Docente: Encargado de velar que se cumplan todas las actividades curriculares
programados por el Ministerio de Educacién, para la educacién de los estudiantes del nivel
medio.

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Educacion.
NOMBRE DE PUESTO: Maestro Titular
Aprendizaje para la vida DEPENDENCIA DIRECTA: Director

MANUAL DE FUNCIONES | CLASIFICACION: 011,021y 022.

Especificacién:

Perfil:

Nivel académico:

Profesor de Ensefianza Media.

Requisitos:

Experiencia minima de 2 afios en el 4rea de educacién.
Estudios universitarios orientados al campo educativo.

Conocimiento y manejo de metodologfas constructivas.

Poseer habilidades técnicas, que le permitan recrear y aplicar sus conocimientos de tal forma que
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responda a las necesidades y caracteristicas de los alumnosy el contexto.

Dispuesto a brindar atencién afectiva y profesional a los alumnos asumiendo un compromiso ético entre

los que se ensefia y lo que se hace.

Proyectar su formacion profesional para trascender en la formacién de los educandos.

Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia en manejo de programas del ambiente de office.

Descripcién genmeral: Encargado de velar que se cumplan todas las actividades curriculares

programados por el Ministerio de Educacion, para la educacién de los estudiantes del nivel medio. -

» Funciones:

v

Desarrollo de actividades que permitan alcanzar las competencias deseadas en los educandos,
bajo el modelo pedagdgico que promueve el centro.

Reportar los diferentes incidentes que acontezcan con cada grupe de trabajo a través del diario
pedagogico.

Llenar controles administrativos sobre el tiempo de entrada y salida a través del libro
autorizado por el ministerio de educacién y el tarjetero propio de la Institucion.

Control de asistencia de los educandos.

Concertar sesiones en casos necesarios de tutoria con los padres de familia para darle
seguimiento al record académico de los estudiantes bajo su responsabilidad.

Llevar un control semanal de las competencias trabajadas y sus respectivos indicadores de
evaluacion a través de una hoja de cotejo.

Planificar el 4rea de aprendizaje bajo su responsabilidad.

Planificar bimestralmente las competencias a desarrollar en los educandos, las cuales se
desglosan de la guia curricular anual.

Sostener sesiones mensuales de seguimiento con los padres de familia.

Reportar los resultados anuales del rendimiento de cada educando bajo su cargo a través de los
registros correspondientes.

Ser orientador para la educacion con base en el proceso histdrico, social y cultural de
Guatemala.

Reslietar y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores éticos y morales de
esta ultima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa que utiliza.
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v Conocer su entorno ecoldgico, la realidad econdmica, histérica social, politica, y cultural
guatemalteca, para lograr congruencia entre el proceso de ensefianza-aprendizaje y las
necesidades del desarrollo nacional.

Elaborar una periédica y eficiente planificacién de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagdgica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

A N NN

Colaborar en la organizacién y realizacién de actividades educativas y culturales de la

comunidad en general.

v" Promover en el educando el conocimiento de la Constitucién Politica de la Repiblica de
Guatemala, 1a Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion Universal de los Derechos
del Niio.

v Integrar comisiones internas en su establecimiento.

v Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a las
transformaciones y la critica en el proceso educativo. ”

¥ Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones que la

institucion pueda encargar al contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucién, que el

contratado realice cualquier funcién andloga o similar dentro de la ejecucién de los programas

educativos.

04. Contador: Revisar y analizar fisica y contablemente los soportes documentales de los
fondos.

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Administracién
NOMBRE DE PUESTO: Contador
Aprendizaje para la vida DEPENDENCIA DIRECTA: Direccion
CLASIFICACION: 011

MANUAL DE FUNCIONES

Especificacién:

Perfil:

Nivel académico:
Contador Publico.
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Requisitos:
Un minimo de 3 afios de experiencia comprobable en Administracion Contable y Financiera.
Experiencia en la elaboracion de informes financieros y contables.
Conocimientos en los principios de contabilidad generalmente aceptada y normas internacionales de
contabilidad.
Actualizado en leyes fiscales y tributarias.
Experiencia comprobable en el manejo de software de contabilidad.
Buenas relaciones interpersonales.
Acostumbrado a trabajar en equipo y con disponibilidad de tiempo.
Descripcién general:
Revisar y analizar fisica y contablemente los soportes documentales de los fondos de Funcionamiento.

* Funciones:

v Revisar la legitimidad y legalidad de los documentos que soportan las liquidaciones de fondos
asignados a la escuela por el Ministerio de Educacion.

Revisar la correcta aplicacion de cuentas contables.

Revisar y trasladar las conciliaciones bancarias al administrador para su aprobacion.

Manejar responsablemente Jos libros de la contabilidad.

Responsable del manejo de los fondos de gratuidad.

Coordinar con el director de la escuela bolsas de estudios para los estudiantes seleccionados.
Estar al dia con el libro de inventario.

Velar por los bienes materiales y financiero de la escuela.

AN N N U T IR

Recaudar y custodiar los fondos del centro en la forma que disponga la Administracién del
mismo, llevando estrictamente los comprobantes correspondientes

Es responsable de los fondos conforme a las disposiciones de la Administracién

Debe depositar los fondos en cualquiera de los Bancos del Sistema nacional mas cercano;

Realizar y autorizar los cortes de caja mensualmente

AR R NN

Elaborar informes financieros para presentarlos a la Direccién mensualmente
Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones que la

institucion pueda.
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05. Secretaria: Es la encargada de coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcion,
seleccién, admisién y matricula de estudiantes. Su tarea es la de velar por los registros
institucionales, responsabilizandose de la seguridad y legalidad de los mismos.

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Administracién
NOMBRE DE PUESTO: Secretaria
Aprendizaje para la vida DEPENDENCIA DIRECTA: Direccién
CLASIFICACION: 011

MANUAL DE FUNCIONES

Especificacién:
Perfil:
Nivel académico:
Secretaria Oficinista.

Requisitos:
Un minimo de 2 afios de experiencia comprobable en el ramo.
Experiencia en la elaboracion de informes.
Conocimientos en los principios de administracién generalmente aceptada.
Experiencia comprobable en el manejo de software.
Buenas relaciones interpersonales.
Acostumbrado a trabajar en equipo y con disponibilidad de tiempo.

Descripcién general:
Es la encargada de coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcién, seleccién, admision y
matricula de estudiantes. Su tarea es la de velar por los registros institucionales, responsabilizindose de

la seguridad y legalidad de los mismos.
* Funciones:

Asistir a reuniones del centro y elaborar resimenes o ayudas memorias de las mismas.

v

v Cronometrar los horarios de timbre en cada periodo de clase.

v" Atender visitas y dar respuesta a sus solicitudes conforme las pautas establecidas.

v" Llevar agenda relacionada con el trabajo del centro (citas, reuniones, eventos) al Director/a y
realizar aprestos para su concrecion.

v Redactar y/o transcribe comunicaciones diversas (cartas, oficios, circulares, informes,

solicitudes de materiales etc.) a requerimiento de su superior inmediato u otros interesados/as.
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Recibir, clasificar, registrar, archivar y tramitar la correspondencia que ingresa o genera el
centro.

Distribuir material gastable a requerimiento y conforme con lo establecido.

Distribuir intemamente documentos diversos y colaborar con su reproduccion.

Realizar, recibir y tramitar llamadas telefonicas y personalizadas relacionadas con el trabajo y
de otra indole.

Realizar otras tareas afines y complementarias al puesto.

Mantener actualizado el registro de hojas de vida del personal al servicio del Plantel.

Ser el centro de comunicacién e informacion a nivel general.

Apoyo a las distintas areas de la escuela en organizacion y gestion de documentos.

Velar porque los registros y documentos institucionales, estén claramente fundamentados en los
principios de nitidez, claridad y legalidad.

Responder por el liderazgo de los procesos de inscripcion, seleccion, admision y matricula de
estudiantes.

Entregar a tiempo y en forma adecuada, la informacién necesaria para los interesados en el
programa de la institucién.

Manejar con eficiencia las calificaciones, los registros de asistencia y documentos propios del
estudiantado, trabajando coordinadamente con los docentes y el centro de sistemas, en el
manejo pulcro, puntual y claro de estos documentos.

Dar fe de la autenticidad y legalidad de los registros institucionales.

Cumplir y hacer cumplir puntualmente, los cronogramas de recepcién, procesamiento y entrega
de las calificaciones.

Mantener y responsabilizarse del archivo de la institucion.

Expedir, llenando los requisitos establecidos, los documentos solicitados por los miembros de
la comunidad educativa u otra dependencia que lo requiera.

Llevar las actas de las diversas comisiones y consejos que operan en la institucion.

Publicar oportunamente, la informacién referida al funcionamiento del plantel tales como:
calendario escolar, fechas para entrega y recepcion de documentos, requisitos o exigencias para
los procesos institucionales, etc.

Manejar y producir las estadisticas necesarias para el buen manejo de las actividades
educativas.

Tratar de manera altamente cordial, al personal de la comunidad escolar y a toda persona que
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requiera de sus servicios.
v Las demés funciones que le sean asignadas por funcionarios facultados.
Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones que la

institucion pueda,

06. Conserje: Encargado(a) de planificar y ejecutar la limpieza de las instalaciones de la escuela.

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Administracion.
QE ENBI NOMBRE DE PUESTO: Conserje
r,";",,'”.{..dizajc pars la vida DEPENDENCIA DIRECTA: Director
MANUAL DE FUNCIONES CLASIFICACION:

Especificacién:
Perfil:
Nivel académico:
Diploma de tercero basico.
Requisitos:
Tener experiencia minima de 2 afios.
Buenas relaciones interpersonales.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Descripcién general: Encargado(a) de planificar y ejecutar la limpieza de las instalaciones de la
escuela.
Funciones:
v Asistir puntualmente a sus labores.
v Supervisar el funcionamiento de los servicios bisicos de la escuela como: agua, energfa
eléctrica y teléfono.
Realizar reparaciones de albailileria, plomeria, jardineria, carpinteria y electricidad.
Desarrollar tral':)ajos de pintura en 4reas internas y externas de la escuela.
Efectuar traslados de mobiliario y equipo de todas las unidades que lo requieran.
Mantener limpio y ordenado el equipo asignado al departamento de mantenimiento.
Mantenimiento en todas las aulas, corredores y oficinas de la escuela.

Informar inmediatamente el deterioro provocado en las instalaciones del establecimiento
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Cuidar porque el portén se encuentre cerrado después del toque de timbre de inicio y salida de
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la jornada laboral.

v Mantener control del portén con las personas que visitan dentro del horario de funcionamiento.

v Cuidar de la permanencia de los materiales didacticos, de ornato y de funcionamiento dentro y
fuera de las aulas.

v Comprobar que la salida de los estudiantes en horario de clases sea inicamente con orden de la
Direccién o Comision de Disciplina.

v Prestar colaboracién en actividades que solicite el director, personal docente del
establecimiento dentro del horario respectivo. )

v Planificar, ejecutar la limpieza de las instalaciones de la escuela, (barrer, trapear, sacudir
muebles, equipo, maquinaria y areas de trabajo, encerar y pulir pisos limpieza de ventanales).

v Efectuar diferentes tramites (preparar y distribuir café en las areas especificas).

v Verificar la existencia de materiales y equipo para el buen desarrollo de sus actividades y
vigilar que dichas existencias se mantengan dentro de los limites razonables para atender sus
labores normales.

v Participar en aquellas actividades que sean de beneficio para el buen funcionamiento del centro
(apoyar en eventos especiales, asistir a reuniones de trabajo, etc.).

v Cumplir las normas, reglamentos y procedimientos internos.

v Otras que sean asignadas por el Director del establecimiento.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones que la
institucion pueda encargar al contratado, pudiendo en consecuencia disponer la institucion, que el
contratado realice cualquier funcién aniloga o similar dentro de la ejecucion de los programas

educativos.

07. Guardian: Encargado de vigilancia de las instalaciones del centro educativo.

UNIDAD/DEPTO./SECTOR: Administracién.
ENBI NOMBRE DE PUESTO: Conserje

e ,,J .ndizaje para ta vida DEPENDENCIA DIRECTA: Director
AMANUAL DE FUNCIONES CLASIFICACION: 011
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Especificacién:
Perfil:
Nivel académico:
Diploma de tercero basico.

Requisitos:

Tener experiencia minima de 2 afios.

Buenas relaciones interpersonales,

Acostumbrado a trabajar bajo presién.
Descripcién general: Encargado(a) de planificar y ejecutar la limpieza de las instalaciones de la

escuela.

Funciones:

v' Resguardar las instalaciones, mobiliario y equipo de la escuela.

Efectuar rondas periddicas internas y externas de las instalaciones de la escuela.

Controlar y llevar registro del acceso de personas y vehiculos a las instalaciones de la escuela.
Elaborar el informe de novedades del turno.

Custodiar, resguardar y limpiar el equipo asignado

Mantener limpio y ordenado el equipo asignado al departamento.

AN N N N N

Prestar colaboracién en actividades que solicite el director, personal docente del

establecimiento dentro del horario respectivo.

v Verificar la existencia de materiales y equipo para el buen desarrollo de sus actividades y
vigilar que dichas existencias se mantengan dentro de los limites razonables para atender sus
labores normales.

v’ Participar en aquellas actividades que sean de beneficio para el buen funcionamiento del centro
(apoyar en eventos especiales, asistir a reuniones de trabajo, etc.).

v Cumplir las normas, reglamentos y procedimientos internos.

¥" Otras que sean asignadas por el Director del establecimiento.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones que
la institucién pueda encargar al contratado, pudiendo en consecuencia disponer la institucion, que el
contratado realice cualquier funcién analoga o similar dentro de la ejecucién de los programas

educativos.
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ANEXO



FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
1. Datos Personales del Estudiante.

a Nombre completo del/la estudiante practicante: _DiegoSosof Yataz
b Cand: 1120846 .

¢. Fecha de nacimiento: ___1972 Edad 43 afios
d. Direccién: _____Santisgo Atitlin, Solold.
¢ Nimeros de teléfonos Wvﬂ_m__”_

f. Direccién electrénica.

2. Datos de In institucién educstiva -mmumm
s Nombre de la institucitn educativa: _ENBL de Santiago Atitldn
b. Nombre del efe inmedinto __LicJuan 2o CaR e
¢ Direccibn:
d. Nameros de teléfonos:___ 55140506
¢. Direccidn clectrdnica:_enbisatitlan@vahos.com

3. Dates de ia prictica

& Periodo del: 09/092015

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por Is institucién educative Numbee y firme:

c. Por Ia Universidad Panamericana: Nombre y firma: ‘/
Lis. Gregoric Hemkn C i
Lugar y fecha de! informe: i i i dw 2015
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Santisgo Atitlan, noviembre de 2015.

Faculed de Clencias de la Educacidn,
Universidad Panamericana de Guaternala,
Sede Solold

Estimado Lic. Cumatz:

Por medio de Ia presente hago constar que: o] estudiants Diego Sosof Ystaz se identifica con su
camé siamero, un mitldn ciento veintidés mil, ochociontos cusrenta y sels (1122846), de 1 carrers:
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de Ciencias de la Educacidn,
Universided Panamericana de Guatemala, sede Solold, quien realind satisfactoriaments en esta casa
e estudio, su Practica Personal Dirigida, por un periodo de doscientas (200) horas, ademas hizo
entrega el Proyecto Educativo que iste de un Manual de Funci Administrativas, de Ia
Eacuela Normal Bilingtie Intercuttural — ENBI, Santiago Atitlin, Solold.

Por cual extiendo is presente consiancia pars os usos que ¢l interesado le convenga.

Sin mas que agregar, me suscribo de usted,

Atentamente: N
o>
i g,:.._,..@
..af Lic. Jnm)‘dp vajay
Director
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Observacién Fisica de la Institucién Educativa
Guhdcm&hmmdehhﬁmdﬂnmwiu

1, Nownbre de Ia Institucién: _Es { ntisgo Ati
Mmmwwmmmuummmu
presentan en ¢l cuadro 1.

Resultsdos de In obsesvacién fisica
No. - Aspecto observado: Respuestuy Observaciones y/o
comentarios
01 | Dimensiones promedio de la
oficing__ 10x 12 mts.
02 | Ubicacién Muy bucna
Buoena X
Regular
Mala
03 | Ventilacion : Suficiente X
No scepiable
04 3 En slgunss aulas oo funcionan
ep X 1as ldmparas
No aceptable
05
06
07 No ¢n todas las auins
08
09 Oficial X

Vo.Bo. Lic. Gregorio Herndn Cumatz H.
Catedritico-Supervisor UPANA
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Plano de Oficinas Area Administrativa

1. Nombre de la Institucién: _Escuela Normal Bilingiie Intercultural, Santiago Atitldn

= @
1 |1 :
Q
: L § ; :
& g & 3 5
] 2 é 3
20
0
Bodega :E
-8
2
B
2]
Direccién
Vo.Bo.
Firma del estudiante practicante Catedrético Supervisor UPANA
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Coatrol de Asistencia

1. Nombre de Is institucién educativa: _ENBL Santiogo Atitlén
2. Nombre del Superviser Directo: _ (regorio Homén Cumetz Hemdndez
3. Almmpo Practicante: ___Diego Sosof Yataz

09/09/2015
100572015
1170972015
T4/087201S
T&m972015
1770573015
80972015
P
BAOG0T5
3300972015
T | 2400972015
12| 250672015
13| 2800972015
4| BReR015
5| 300972015

SR BRI R

Supervisor
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Control de Asistencia

1. Nombre de Ia Institucién educativa:

0% 0171012015
0| 0anoz1s { == 18]
03 | 05/102015 ‘\ j}r,i
04 | 06102015
05 | 0)/10%2015 e
06| 08102015 QT
07| 09/1072015
08 | 12/10672015
09 131072015 {;a }
10 1471072015 \\ }/}
i1 1571072015 ‘ :
12 1671072013 / P
13 1971072015 e
14 2171072015 2 \\ /
15| 22102015

Supervisor
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Control de Asistencia

1. Nowbre de is nstitacién educativs: mﬂhm&m

01

02 27/10/2015
03 211072015
04 29/10/2015
05 30/10/2015
06 031172015
07 04/1172015
08 05/11/2015
9 06/11/2015
16

il o)
2

13

14

15

Supervisor
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Resultados Finales.

Nombre del/al Estudiante/Practicante: Diego Sosof Yataz

Assi lesresei .
2 Actividades (Diagnéstico  institucional, asistencia
técnica, practica directa)
Proyecto o plan de trabajo
4 Presentacion oral de prictica
5 Informe final
TOTAL
Punteo final en letras:
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Instalaciones de 1a ENBI, Santiago Atitlan

Aulas

Oficinas de Contabilidad y Secretaria
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Direcciéon Sala de Maestros

Atencion a los Estudiantes

Entrega de Proyecto Graduacion 2015
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