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

ASUNTO: Besly Judith Méndez Le6n.
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para compietar
requisitos de graduacion.

Dictamen 20-07-2013

Después de haber estudiado el anteptoyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuclve:

1. EIl anteproyecto presentado con el nombre de: Disefio de un manual de funciones
administrativas para el instituto diversificado por cooperativa del municipiode

Cabafias, departamento de Zacapa. Estd enmarcado dentro de los conceptos
requeridos para la elaboracién del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

2. Latemdtica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

4. Por lo antes expuesto Ja-estudiante Besty Jydith Méndez Leo6n., recibe la aprobacion de
realizar Info e Préctica Profesional Dirigitia, solicitado como opcién de Egreso con
el tema indiado en numeral 1, ' ;
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, seis de junio del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Disefio de un manual de
funciones administrativas para el instituto diversificado por cooperativa del municipio de
Cabafias, departamento de Zacapa”., Presentado por la estudiante: Besly Judith Méndez Leén,
previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogfa y Administracién Educativa,
re(ne los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito
de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se gutariza la impresién del Informe de Préctica
Profesional Dirigida. LBEE Y BT
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Resumen

Este Manual se ha desarrollado con el fin de formular una solucién a un tema especifico de las
funciones administrativas del Director y Secretaria-Contadora del Instituto Diversificado por
Cooperativa del Municipio de Cabafas, departamento de Zacapa mediante la aplicacion de los

principios de la administracion.

La direccién y la administracion del Instituto han tenido que modificarse, adaptarse a la
innovacion, cambiar la forma de tomar decisiones, modificar los procesos existentes y crear
nuevos cuando ha sido necesario, pero sin contar con un manual de funciones, los ajustes
administrativos implementados en el Instituto no han sido el resultado de un anélisis profundo de

las nuevas condiciones generadas por el servicio.



Introduccion

El municipio de Cabafias es una pequefia comunidad ubicada al Sur de la cabecera

departamental de Zacapa.

En noviembre del afio 2008, fue creado el Instituto de Educacion Diversificada por Cooperativa ,
jornada vespertina , el cual inici6 sus funciones el 14 de febrero del presente afio, con el
propdsito de proporcionar cobertura educativa a los jovenes de Cabafias y deméas comunidades

aledanas.

Es en el Instituto diversificado por Cooperativa en donde el autor de este informe realiza su
ejercicio profesional supervisado, con el objetivo de determinar las deficiencias con que cuenta el

centro educativo en mencion.

Este informe es el producto de la investigacion realizada por el alumno practicante en dicho

establecimiento.

En la fase de diagnostico se determind que el problemas mas relevante del Instituto Diversificado
por Cooperativa, es la no existencia de un manual de funciones que norme el quehacer educativo,

tanto del director como la Secretaria-Contadora del plantel.

La estructura de este informe final es la siguiente: Indice, diagndstico, perfil, ejecucion, vy

anexos; en donde se detalla el trabajo realizado por el alumno practicante.

La estructura de este informe final es la siguiente: indice, diagndstico, perfil, ejecucion, y

anexos; en donde se detalla el trabajo realizado por el alumno practicante.

Este manual propone replantear los procesos administrativos que ademas de servir de apoyo a
los procesos académicos, mantenga el control y responda a las actuales exigencias y
requerimientos de la comunidad educativa; que ademés le permita a la direccion el proceso
oportuno a la informacién para cambiar las alternativas del futuro de manera que se pueda crecer

con calidad en todos los procesos administrativos.



Capitulo 1
Marco contextual

Diagnostico institucional
1.1 Informacion general
1.2 Tipo de institucion publica

De servicios educativos y sociales

1.3 Ubicacién geografica

Barrio EI Amate, Cabafas, Zacapa.

1.4 Croquis de la institucion

H

ICOMS Centro de
Capacitaciones

San Vicente (m

Map data ©2014 Google




1.5 Datos historicos

En el municipio de cabafas, departamento de Zacapa, desde el afio 1,997 funciona el  Instituto
Diversificado por Cooperativa, que se inicia como Colegio Privado Mixto San Sebastian
Chimalapa, como una inquietud priorizada por el Comité Interinstitucional de Apoyo Municipal,
que al analizar las necesidades del municipio determina que la méas urgente es la educacion y que
era necesario que existiera un Instituto de Educacion Diversificada que sirviera de apoyo a las
familias de escasos recursos econdémicos, a quienes se les imposibilitaba sacar a sus hijos a
profesionalizarse a los departamentos vecinos. Se inician las gestiones pertinentes ante el
Ministerio de Educacion y el 19 de febrero del afio 1,998, mediante el Acuerdo Ministerial No.
32 de fecha 19-02-98, el Colegio Privado Mixto San Sebastidn Chimalapa, se convierte en
Instituto Diversificado Por Cooperativa, en donde funcionaria la Carrera de Perito Contador con
Orientacion en Computacion. Inicié su funcionamiento en las Instalaciones del Instituto Nacional
Mixto de Educacién Basica de Cabafas, luego se trasladé a la Escuela Oficial Urbana Mixta
No.1. Francisco Archila Calderén “. La inquietud del Comité Interinstitucional no se queda alli:
Relne a padres de familia vecinos y autoridades ediles y propone la compra de un terreno para la
construccion del Edificio propio que albergaria a los estudiantes del Instituto Diversificado Por
Cooperativa. Se compra el terreno, se gestiona ante el Fondo de Inversion Social (FIS) y la
Municipalidad, y se construyen 6 aulas puras, bodega, direccion, servicios sanitarios, salon de

usos multiples y cancha de basquetbol.

El primer director del Centro Educativo fue PEM. Francisco Archila Calder6n y la Carrera de
perito de Contador se inicia con la inscripcion de alumnos y alumnas en el Cuarto Grado e

impartian clases entonces 4 maestros y 3 maestras.

Después del PEM Francisco Archila Calderon, asume la direccion el PEM. Edwin Ernesto
Figueroa Pefia, quien con la colaboracion del Comité Interinstitucional, claustro y padres de
familia, gestiona ante la Direccién Departamental de Educacion de Zacapa la ampliacién y
funcionamiento de la Carrera de Maestro (a) de Ecuacion Primaria Urbana, misma que fue
autoriza mediante la Resolucion No. UDA-Z-005-2001, Carrera que Se inicia con una Inscripcion
al Cuarto Grado de 23 alumnas y alumnos. Hasta la fecha, la comunidad ha jugado un papel muy

importante en el funcionamiento del plantel por que han proporcionado ideas, hecho gestiones,



han invertido tiempo y dinero y en ningin momento han dicho NO a los requerimientos del

Establecimiento.

1.6 Idiomas que hablan

Espaiiol

1.7 Costumbres y actividades

Al igual que en otros lugares poblados la cabecera municipal tiene su dia de Mercado el cual es

el dia domingo de cada semana. Pero en si el municipio y Principalmente la cabecera municipal

carece de la infraestructura que se pueda utilizar como un mercado municipal, que pueda prestar

un ambiente seguro y cdmodo para las personas que vienen a vender su productos a la cabecera

municipal de cabafias. Actualmente se utiliza como mercado un &rea

ubicado el Salon Municipal.

1.8 Recursos

Administrativos director, secretaria-contadora

PEM. Edwin Ernesto Figueroa Pefia

MEPU. Brenda Anabely Chen Casado

Docentes Nombres y nivel Académico y area que imparte

Curso que imparten

Biologia

Ciencias Naturales
Contabilidad Gubernamental
Auditoria

Préctica Supervisada

Nombre del Docente

Dalia Marild Prado Aguilar.
Walter Aurelio Pineda H..
William Estuardo Calderon R.

José Angel Garrido Chamalé

Rodulfo Albino Cordon S.

donde se encuentra

Titulo

TAE.
PEM
TAE.
Auditor
P.C.



Derecho Mercantil y Laboral
Ingles

Matematicas

Seminario

Educacion Fisica
Programacion Il

Introduccidn a la Economia

Operativo

Alvaro Bonifacio Quifionez

Servicio de Saneamiento Basico

1.9 Poblacion que cubre

Sandra Adelina Ramirez
Karen Lizzeth Marroquin
Rony Armando Ortiz Orellana

Hugo Rolando Pérez Godinez

Josué Francisco Quiej Marroquin.

Sofia Lucrecia Solérzano G.
Ada Julieta Prado Aguilar

PEM
PEM
PEM
PEM
MEF.
TAE
TAE.

Aldea San Luis, aldea Quebrada Honda, aldea San Vicente, aldea El Rosario

Parte de aldea agua Caliente, Aldea La puente, aldea La Laguna, y todos los

Y todos los Barrios del municipio.



1.10 Organigrama de la institucién

Municipalidad Ministerio de Cooperativa de
Educacion Ensefianza (Padres
de Familia)
Direccion
Claustro de
i Maestros ]
Operativo Secretaria
Alumnos




1.11 Vision
Ser una institucion formadora de Peritos contadores con un sistema educativo amplio,
que ofrece educacion integral de calidad, que constituye el eje central para el desarrollo

socioecondémico y cultural de la comunidad.

Nuestro Plantel debe ser un lugar donde los estudiantes desarrollen sus habilidades,

destrezas y conocimientos que le permiten alcanzar sus mas altas aspiraciones.

Con personal especializado formaremos peritos contadores que constituyan el futuro
de Guatemala, a través de ejes democréaticos que permitan la convivencia social en forma
equitativa en una sociedad cambiante y competitiva, haciendo uso de la tecnologia que
constituye en la actualidad, uno de los grandes retos para alcanzar el desarrollo integral
con apego a los cambios constitutivos de la sociedad.

1.12 Mision
a-Somos una institucion creada con el propdsito de ayudar a las clases sociales mas

necesitadas, encaminada a formar buenos profesionales mediante una educacién integral.
b-Formar lideres que contribuyan al desarrollo de la comunidad

c- cumpliendo estrategias en un mundo cambiante y empleando metodologias innovadoras

de acuerdo a las necesidades, realidades e intereses de la comunidad.

Fortaleciendo valores éticos y morales para el desarrollo integral en una cultura de paz y
democracia de los educandos, en la cual prevalezca nuestra identidad, valorando y

fomentando la interculturalidad guatemalteca en un entorno mundial.



1.13 Politicas
e De Calidad

e De Cobertura
e De Equidad
e De Educacién Bilingie

e De Modelo de Gestion

1.14 Objetivos

e Promover la ensefianza en el aprendizaje significativo, por medio de la
participacién activa de los estudiantes para lograr la calidad educativa.
e Desarrollar las habilidades basicas de la comunicacion, y formacién humanistica.

e Fortalecer la practica de valores para la convivencia pacifica.

1.15 Metas

e Proporcionar en un 100 % la oportunidad de profesionalizarse a los alumnos

egresados Del Ciclo Basico.

e Brindar en un 95 % una educacion integral y sistematica de calidad y bajo costo.

e Poner en un 90 % en las manos del estudiante la tecnologia adecuada para
desarrollarse En una sociedad cambiante y competitiva



2.1 Problemas

Capitulo 2

Marco Metodoldgico

Tabla 1 Problemas

Problemas

Factores que lo producen

Soluciones

1. Desorganizacion

Administrativa

1.Administracion Deficiente

Capacitar al personal

administrativo

2 .Desorden en el manejo de

los archivos

Organizacién de Archivos

Carencia de un programa que

promueva la préctica de
valores y habitos en los | Elaborar programa de Valores y
miembros de la Institucion | habitos
educativa.
2. Carencia de | Falta de un salén de usos | Construir  salon de  usos
Infraestructura maultiples multiples.
3. Deficiente Ausencia de canales de | Utilizar canales de

comunicacion

comunicacion efectiva

comunicacion modernos

4. Insuficiente apoyo

econdmico

Extrema Pobreza de los

estudiantes

Crear fuentes de trabajo en la

comunidad.

Fuente: Elaboracion propia 2013




2.2 Priorizacion

1 Administracion deficiente
2 Desorden en el Manejo de archivos

3. Carencia de un programa que promueva la practica de valores y habitos en los miembros del

plantel.

4. Falta de recurso tecnoldgico.

2.3 Justificacion

En todas las actividades de la vida, se necesitan normas que regulen el quehacer diario. Las
actividades educativas en el Instituto Diversificado por Cooperativa no pueden ser la excepcion,
por lo que es importante elaborar un Manual de Funciones que regule las actividades y los
programas socioecondmicos con el propdsito de desarrollar el quehacer educativo en un clima de
respeto armonia y tolerancia, conscientes del rol que cada miembro de la comunidad debe

desempeniar.



Capitulo 3

Propuesta de solucion

3.1 Propuesta

Un Manual de Funciones Administrativas del Director y la Secretaria-Contadora del Instituto

Diversificado por Cooperativa, del municipio de Cabarias del departamento de Zacapa.

3.2 Definicion de la propuesta

El Manual de funciones es importante para los administrativos del Instituto diversificado por

Cooperativa del municipio de Cabafias, departamento de Zacapa.

3.3 Objetivos

Describir con claridad todas las actividades de una institucion y distribuir las responsabilidades
compartidas.

Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, logrando con ello deslindar
Responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Propiciar la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir
Instrucciones sobre lo que tiene que hacer cada funcionario.

Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso, ya que facilita su

incorporacion a las diferentes unidades.

10



3.4 Marco teérico
Funciones administrativas

¢ Qué es administracion?

De acuerd a Robbins y Coulter la administracion consiste en coordinar las actividades de trabajo
de modo que realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas. Asi que

cualquier tarea que no tenga en cuenta los conceptos de eficiencia y eficacia, resulta en una

administracion que no se realiza eficaz ni eficientemente.

Funciones Administrativas
Robbins y Coulter explican que para que una organizacion se coordine eficientemente el trabajo
de todos los colaboradores se basa en cuatro actividades llevadas a cabo por los directores:

planeacion, organizacién, Direccion y Control.

> La planeacion funcion donde se definen las metas se establecen las

estrategias para alcanzarlas y se trazan planes para integrar y coordinar las

actividades.
> La organizacion funciéon de la administracion que determina que tareas hay

que hacer- Quien las hace y como se agrupan. Quien rinde cuentas a quien y
como se toman las decisiones.

» Direccién Consiste en motivar a los subordinados, elegir el mejor
Canal de Comunicacion, y ocuparse del comportamiento de los empleados.

» El control con el cual se vigila el desempefio actual, compararlo

con una norma y emprender las acciones que hicieran falta.

11



Teorias de la administracion

Los dos tedricos mas destacados del enfoque de la administracion general fueron Henry Fayol y

Max Weber tal como lo registra Robbins y Coulter. Fayol describié la administracion como un

conjunto de funciones que incluye planificacion, organizacion, direccion y control Segun definio

existen catorce principios de administracion estos son:

© 0o N o g bk~ w DD P

[HEN
o

11.
12.
13.
14.

Division del trabajo.

Autoridad da derecho a los gerentes a dar ordenes

Disciplina: empleados deben obedecer y respetar ordenes de la institucion.
Unidad demando: Los empleados deben recibir 6rdenes de un solo superior
Unidad de Direccion: debe existir un Gnico plan de accién

Subordinacion: de los intereses particulares a los intereses generales
Remuneracion: El obrero es digno de su salario

Centralizacion: subordinados participan en tomo de decisiones

Cadena de Escalafon: Linea de autoridad de la direccion a los rangos

inferiores

. Orden: Personas y materiales deben estar en el lugar correcto y en el

momento oportuno.

Equidad: Existencia de la cortesia y la justicia
Estabilidad de la antigiiedad del personal

Iniciativa: Autorizacion a los empleados ir més alla

Espiritu de grupo Fomentar la armonia y la unidad en la organizacion.

3.5 Incorporacién de mejoras a la propuesta

Aportes Con los expertos era necesario para ello se solicité el apoyo de las Licenciadas Ana

Juvelina Escobar Franco y Casta Luz Chacon Galdamez.

12



3.6 Cronograma de actividades de practica administrativa

Tabla 2 Cronograma

Actividad Julio | Agosto Septiem | Octubre | Enero | Febrero | Marzo | Abr
bre il

120341234/ 12/3/41|2/3/4123 412341 2341

Inicio de la

Préactica

Continuacién

de la practica

Elaboracion
del FODA

Aplicacion
del plan de
viabilidad

Fin de Ila
practica

administrativa

Inicio de la
redaccion del
Manual de

funciones.

Elaboracion
de la

Propuesta del

Manual
Inicio del
informe de la

13




préctica

Fin del
informe de la

practica

Validacion
del

Manual

Presentacion
del informe

final

Fuente: Elaboracién propia 2013

14




Conclusiones

Por medio de los diferentes temas, comprendimos las diferentes funciones con las que

trabaja el Ministerio de Educacion.

Sus diferentes dependencias administrativas, como modelos y politicas de una

organizacion bien estructurada para su funcionamiento y cumplimiento.

La legislacion Educativa es la que cumple y hace cumplir las leyes de todo empleado del

Ministerio de Educacion

15



Recomendaciones

El presente manual tiene como proposito hacer buen uso de las funciones administrativas

del establecimiento.

Por medio de una guia realizaremos mejor nuestro trabajo.

Que sea de utilidad para el director y secretaria contadora Yy preparar de una mejor

manera su desempefio laboral y evitar repeticiones

16



Referencias bibliogréaficas

Constitucidn Politice de la Republica de Guatemala.
Diccionario Enciclopédico Océano Uno Color Edicién 1998 Barcelona
Espana.

Legislacion Bésica Educativa.

17



AnNexos
Anexo 1 Carta

Guastatoya, julio 2013

Sefior

PEM. Edwin Ernesto Figueroa Pefia

Director, Instituto Diversificado por Cooperativa
Cabafias, Zacapa

Estimado Director:

Reciba un fraternal saludo, desedndole éxitos en sus labores cotidianas.

YO, Besly Judith Méndez Ledn estudiante del dltimo afio de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad Panamericana con Sede en Guastatoya, El
Progreso, hago de su conocimiento: Que dentro de pensum de estudio de dicha carrera se debe
realizar una Practica Administrativa que corresponde a 200 horas. Por lo antes expuesto solicito
ante usted la oportunidad de realizar esta Practica dentro de su Institucion que tan
prestigiosamente dirige; la misma serd evaluada por una asesora asignada por la Universidad.

Agradeciéndole de antemano su apoyo y colaboracién en pro de la educacion.

Atentamente,

Estudianm A cticante

18
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Anexo 3 Ficha informativa del estudiante

W

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del estudiante practicante: _ Besly Judith Méndez Leon
b. Carné: 0909586

¢ Fecha de nacimiento: 11 enero de 1971 Edad_ 42 afios
d. Direccion Barrio San Antonio, Cabaiias, Zacapa

e. Numeros de Teléfonos movil _ 53502225
i_f. Direccién electronica: ____josema-7338(@hotmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la practica Administrativa
a. Nombre de la Educacion educativa: Instituto Diversificado por Cooperativa, Cabanfas,
Zacapa.

b. Nombre del jefe inmediato: Edwin Ernesto  Figueroa Pefia
c. Direccion: Barrio El Amate, Cabafias, Zacapa
d. Numeros de teléfonos: 79419096 y 57612509
| . Direccion electronica: idiversxcoopjv(@hotmail.com

| 3. Datos de la practica
a Periodo del : 01 julio 2013 al 23 agosto 2013

_ Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
 Por la instituciéon educativa Nombre y firma

4
b
v
d.
e
£ Maria Magdalena Lopez Perdomo

& /

7 Lugary fecha del Informe _Cabafias 23 de agosto de 2013
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Anexo 4 Observacion fisica de la institucion

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 2:
Observacion fisica de la Institucién Educativa.
Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion Educativa.

1. Nombre de la Institucion: Instituto Diversificado por Cooperativa Cabafias
Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que se
presentan en el cuadro 1.

Cuadro 1.

Resultados de la observacion fisica

’7 Observaciones
No. Aspecto observado Respuestas y/o
comentarios
1 Dimensiones promedio de la | Al norte mide 60 mts. Al sur 60 mts. Al este
oficina 48 mts. Y al oeste 48 mts.
Muy buena
2 Ubicacion Buena
Regular
Mala
Suficiente
3 Ventilacion Aceptable
No aceptable
[ - Suficiente
lluminacion Aceptable
4 No aceptable
5 Si
Sala de estar No

6 Si
Cuenta con servicio de internet No
7 Cuenta con servicios de ayudas Si

audiovisuales No
Estado
8 Si
Tiene suficiente agua entubada m
F) El edificio es Oficial
Privado

10 | Otros aspectos que no Se

consideraron en esta guia
de observacion
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FANANERICANA |

i

>

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

UNIVERSIDAR G-
VIVKALY 34 8

(En hoja adicional, analice los aspectos calificados como deficientes durante la observacion fisica
de la institucion educativa, identifique que soluciones aportaria en situaciones determinadas o

gue sugerencias daria a para solucionarias).
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Anexo 5 Croquis de la institucion

PACNFRICANS \

DAY o

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

TXIVERS
e

Forma 3:

Croquis de la Institucion Educativa.

(Disefio ligero de un terreno, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos geométricos).

1. Nombre de la Institucién Educativa: INSTITUTO DIVERSIFICADO POR

COOPERATIVA
2. Direccién: _BARRIO EL AMATE CABANAS, ZACAPA.

_BDARRIY B A e, e e —————————

ey CALLE R ——

Bafos \ /
Bafos
Direcciénr‘“ Tienda

35 mts Aula
Aula PARED

PARED Escenario
Aula
Aula
E Bodega
Aula
> B —
PARED

{ LA
Vo. Bo. MAG M2 ' G R/ Perdomo
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Anexo 6 Plano del aula

) PACUIERICINA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Nombre de la Institucién Educativa:

]
»>

Forma 4:

Plano del aula.

construccion, etc.)

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno, una

INSTITUTO DIVERSIFICADO POR COOPERATIVA CABANAS

7 MTS

<
<
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ESCRITORIOS
1 2 3 4 5
Pizarra 6 7 8 9 10
5 MTS.
11 12 13 J 14 15
Catedra 16 L7 18 19 FO
7MTS
Vo.Bo. MAG

5 MTS
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Anexo 7 Diagnostico de la institucion FODA

. PAANERICANA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

UNIVERSIDAD
"¢ FIVRAIY I 48 &

EL FODA es una herramienta de analisis estratégico, que permite analizar elementos internos
o externos de programas y proyectos. EL FODA se representa a través de una matriz de
doble entrada, llamada matriz FODA, en la lectura que el nivel horizontal se analizan los
factores positivos y los negativos. En la lectura vertical se analizan los factores internos y por
tanto controlables del programa o proyecto y los factores externos, considerandolos no

controlables.
Forma5
Diagnostico de la institucién a través del FODA
ﬁ Fortalezas Oportunidades
(Personal administrativo completo Los padres y madres de familia dispuestos a

colaborar con la administracion.

Disponibilidad de suficiente tiempo por la Se cuenta con el apoyo de los Derechos
direccion Humanos.

Ambiente agradable Proyeccion Social

Debilidades Amenazas

Director y Secretaria-contadora no cuentan Malos habitos y costumbres inyectados por
con un Manual de funciones. parte de los administrativos.

Padres y madres de familia analfabetas. Mal uso en lo que respecta a la organizacion
de las diferentes funciones.

Desercion escolar en adultos Mal uso de la Tecnologia
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Anexo 8 Control de asistencia

&, FANAMERICANA

Cabaiias Zacapa

2. Nombre del Supervisor Directo:

Forma 6:

Control de Asistencia

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

? 3. Alumno practicante: Besly Judith Méndez Ledn

Control de Asistencia

1. Nombre de la Institucion Educativa: Instituto Diversificado por Cooperativa

PEM. Edwin Ernesto Figueroa Pefia

|{| No Fecha Firma de Jefe Inmediato Observaciones
i 1 01-07-2013 e—F—-
0 5
|| 2 [oz07-2013 7 = 2\
|[ 3 [03-07-2013 G 3 IoN )
; 4 04-07-2013 : o 7
5 | 05-07-2013 P ¥ .
! 6 | 06-07-2013 3
i 7 | 07-07-2013 —— A
104000608 > 2
; 8 | 08-07-2013 = W E
\ 9 | 09-07-2013 e _H— S\ 5
‘ 4% I:};
| 10 | 10-07-2013 / E
\ 11 | 11-07-2013 = C@é/
| N
| 12 | 12-07-2013 ~= T
‘ 13 | 15-07-2013 -+ A 2
| — o
} 14 | 16-07-2013 . Z N
‘ 15 | 17-07-2013 e = s 087
MAG. Ma (o)

‘| Asesor¥de Practita Supervisada
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de Asistencia

4. Nombre de la Institucion Educativa: Instituto Diversificado por Cooperativa Cabaas.
Zacapa.
5 Nombre del Supervisor Directo: PEM Edwin Ernesto Figueroa Pefia
6. Alumno practicante: Besly Judith Méndez Leon
Control de Asistencia
No. Fecha _Firma de Jefe Inmediato Observaciones
1 | 1807-2013 w T
2 | 19-07-2013 = 2
3 | 22:07-2013 N =3
4 | 23-07-2013 - [T
£ y =N
24-07-2013
> = b/ o
6 25-07-2013 “{(M?b,
7 | 26-07-2013 2)
il "
8 29-07-2013 e i " §
9 | 30-07-2013 K 7 Btys 0O
pam (g LLLL —
10 | 31-07-2013
£ Pran
01-08-2013 -
1 / (Heeld
2-08-2013
12 | 02-08-20 S
13 | 05-08-2013 - %ﬁ
om =
14 | 06-08-2013 ; j/
- A
15 | 07-08-2013 3 o
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W\ PAXAMERICANA

o CTVMELY A A0 O

S
2
s
7
£
Z

Zacapa.

8 Nombre del Supervisor Directo: PEM. E

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA'Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de Asistencia

7 Nombre de la Institucion Educativa: Instituto Diversificado por Cooperativa Cabafias

dwin Ernesto Figueroa Pefia

9. Alumno practicante: Besly Judith Méndez Leon

Control de Asistencia

19-08-2013

€S

EREE

20-08-2013

Fecha piyna de Jefe Inmediato Observacion

1 08-08-2013 / 05

| 2
7 | 09-08-2013 %
3 12-08-2013 }N ‘7
4 13-08-2013 !

wyyy) h
5 | 14-08-2013 T St
6 15-08-2013 D
16-07-2013 .

: s
8
9

10 21-08-2013

11 | 22-08-2013

{ 162/ 23-08-2013

4

13

14
MAG. r e
Asesorade pervisada
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Anexo 9 Resultados finales

&, PANANERICANA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIAY ADMINISTRACION EDUCATIVA

vivKivanae ©

Forma 7:

Resultados Finales

Besly Judith Méndez leén

Nombre del estudiante practicante:

No. Etapa Punteo

i Asistencia a clases presenciales

s

N
NS | Oy >

2 Actividades (Diagndstico institucional, asistencia

técnica, practica directa)

3 Proyecto o plan de trabajo

4 Presentacién oral de practica

5 Informe final

.

]
g
S

Punteo Final en letras
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