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Resumen

El presente proyecto trata de la préctica supervisada en la Coordinacion Técnico Administrativa
para proponer un Manual de Organizacion y Atribuciones del Coordinador Técnico Pedagdgico
Monolingiie del Distrito Escolar No. 07-05-02, Xejuyup, que surgié como resultado de una
investigacion apoyada en técnicas que han proporcionado informacion clave sobre el
funcionamiento de la coordinacién, primordialmente sobre el desarrollo de los procesos
administrativos, técnicos y pedagogicos a través de la aplicacion de Ozlak como técnica de
investigacién y el analisis de los datos obtenidos, ha sido posible identificar el problema que
radica en el aspecto administrativo, el cual es “La ausencia de Manual de Organizacion y
Atribuciones del Coordinador Técnico Pedagdgico Monolinglie del Distrito Escolar No. 07-05-

02, Xejuyup,” que guie el accionar de los integrantes de la coordinacion educativa.

La propuesta que se presenta en el capitulo Il de este proyecto contiene las principales
atribuciones, y normas legales en materia administrativa, técnicos y pedagogicos adaptados a la
situacion real, mediante su puesta en practica se pretende corregir y mejorar los procesos,
adicionalmente robustecer el control interno con la finalidad de optimizar los recursos, armonizar
el trabajo en equipo y ofrecer servicios de alta calidad a la comunidad educativa del distrito de la
aldea Xejuyup, con miras al fortalecimiento institucional. Se puede acotar que el beneficiario
directo al instituirse este Manual de Organizacion y Atribuciones del Coordinador Técnico
Pedagdgico Monolingue del Distrito Escolar No. 07-05-02, Xejuyup, es el coordinador técnico
pedagdgico puesto que cuenta con una guia documentada de facil comprension y acondicionada a
las necesidades que presenta el entorno en el cual se desarrollan las actividades diarias, como
referente para la ejecucion eficiente y eficaz, facilitando las interpretacion de las lineas de mando
ante los organismos de control internos y externos; en segunda instancia se beneficiara a los

niveles educativos del distrito educativo al tener acceso a servicios de alta calidad y atencion.



Introduccion

La practica es una forma que la Universidad Panamericana ha estudiado y elegido para contribuir
con las instituciones y dependencias educativas en el logro de sus objetivos, o solucion de
algunas necesidades propias de los procesos administrativos que se realizan. Por tal razén la
practica se realiz en la Coordinacion Técnico Administrativa —CTA—, distrito 07-05-02 de la

aldea Xejuyup, Nahuald, Solola, el cual inici6 el 4 de abril y finalizd el 29 de junio del afio 2011.

Este informe comprende tres capitulos, en las cuales se dan a conocer detalladamente los
procesos de ejecucion del proyecto. El diagndstico como primera fase permitié obtener datos que
evidencian la realidad de la CTA. Se realizo a través de la técnica del Anélisis Administrativo de
Ozlak. A través de la variable norma, que refleja los cimientos de la dependencia, variable
estructura que se refiere a la forma de organizacion y la variable comportamiento que analiza la

actitud del personal hacia la dependencia.

La fase de disefio de la investigacion institucional comprende el perfil del proyecto, la
formulacion del problema, la fundamentacion tedrica, los recursos necesarios en su elaboracion
como el recurso humano, material y financiero. En la fase propositiva se selecciona el problema
que a través del antecedente y su analisis se propone y se justifica; para ello se trazaron objetivos
y metas, buscando los recursos y financiamiento para la ejecucion del proyecto y, por supuesto, la
respectiva comprobacion y validacion de la propuesta a través de evaluaciones, como el Ex ante
en el momento del diagnostico, concurrente que es durante la practica y Ex post que es el final de

la préctica.

La fase cuatro contiene el proceso de evaluacion del diagnostico, evaluacion del perfil,
evaluacion de la ejecucion y evaluacion final; ese proceso describe los logros obtenidos y el
producto final que consistié en la elaboracion del Manual de Organizacion, Funciones y

Atribuciones del CTP, de la aldea Xejuyup, municipio de Nahuala, del departamento de Solola.



Capitulo 1

Marco Conceptual
1.1 Diagnéstico Institucional

Datos generales de la dependencia

o Nombre de la dependencia
e Coordinacion Técnico Administrativa —-CTA—- de Educacion del distrito escolar
No. 07-05-02, aldea Xejuyup, Nahual, Solola.

o Tipo de dependencia
e Técnico administrativa, técnico pedagdgica. Todos los sectores areas y niveles
educativos.
o Vision
A continuacion se transcribe literalmente esta parte del marco filosofico que fue proporcionado

por el Coordinador Técnico Administrativo.

“Ser una dependencia comprometida en el servicio de la comunidad educativa, en busqueda del
perfeccionamiento de los docentes en cuanto a sus habilidades pedagdgicas y didacticas para el
logro de la calidad educativa en el ambito social, cultural y linguistica, con pertinencia a valores

éticos, civicos y morales, apegados a las metas y politicas del Ministerio de Educacion.

o Mision
Textualmente dice asi:

“Brindar servicio eficiente y eficaz a la comunidad educativa, en sus diferentes niveles,

sectores y modalidades, basado en la contextualizacion, necesidades, intereses y expectativas”.



1.2 Objetivos

o General

Determinar las funciones inherentes a la oficina de coordinacidn técnica administrativa y las
atribuciones que son propias de un funcionario de la mediana gerencia, con vistas a que la
funcion supervisora se enmarque en patrones de eficiencia, eficacia, efectividad y relevancia
para elevar la calidad educativa del distrito escolar, la calidad de los servicios que presta v,

asimismo, proyectar la escuela a la comunidad.

o Especificos

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

e Organizar el trabajo para las diferentes funciones y atribuciones técnico
administrativas del ambito de cobertura, a través de la mas adecuada asignacion de

tareas en funcion del perfil del personal laborante.

Metas

1. Capacitar sisteméaticamente durante el periodo lectivo a directores y docentes de todos los
niveles, areas y sectores que cubre el distrito 07-05-02, a través de acciones que permitan el
desarrollo educativo en temas que superen las deficiencias en materia de comunicacién y
lenguaje, pensamiento matematico y otras areas del curriculum escolar.

2. Elevar la calidad de los servicios administrativos en forma pertinente con el nimero de
trabajadores, con los recursos materiales existentes, con los avances tecnoldgicos, mediante

acciones de capacitacion permanente al final de cada bimestre del periodo lectivo.



3. Fomentar la presencia de la escuela en la comunidad, mediante la realizacion de todas
aquellas actividades cocurriculares y extracurriculares que propendan a enriquecer el perfil

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

Estructura Institucional de la Coordinacion Técnico Administrativa de la Aldea Xejuyup,
Nahuala, Solol4 afio 2011

Ministerio de
Educacion
Direccion
Departamental de

Educacion

3 Orientador

CoordinaCién .............................. Técnico de

Téenico || educacion

Administrativa : Bilingiie
| | }
Equipo {écnico A Ce.x'ntr:) de " Sacretmia Junta directiva
pedagégico tencion Integra magisterial
(CAI)
[
v v
Y
Comision isi6
Consejos de Direcciones de : g Sd“bso'“'st“)“
padres de familia ||~ o centros educativos : Glaeportes
Padres de : - Directiva de
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Docentes
familia ................... alumnos

Alumnos

Figura 1 Organigrama

Fuente: elaboracion propia 2011



Recursos

O Humanos

o 1 Coordinador Técnico Administrativo

o 1 Secretaria
o Materiales

e 2 Computadoras de escritorio

¢ 1 Computadora portétil

e 3 Archivos de metal

¢ 1 Archivo grande de metal

e 2 Libreras de metal tamafio mediano
e 2 Escritorios secretariales

e 2 Fotocopiadoras

e 1 Proyector multimedia

e 1 Engrapadora

e 1 Perforadora

El edificio no es propio de la dependencia educativa.
Financieros

Aporte econémico del personal docente: Q10.00 por cada maestro al afio, lo que hace un total de
Q 2,000.00.

Demanda de Servicios

El Distrito 07-05-02 de la Aldea Xejuyup municipio de Nahuala, Departamento de Sololj;
cuanta con un Coordinador Técnico Pedagdgico Monolingiie cubre a 27 centros oficiales de
preprimaria, 11 escuelas oficiales de parvulos, 29 establecimientos del nivel primario, 10
institutos del nivel 45 incluidos nacionales, cooperativa y privados, 1 del ciclo diversificado
privado.



2.1

Capitulo 2

Marco Logico

Analisis administrativo de Ozlak

a) Variable norma

Refleja los cimientos de la dependencia, o ente administrativo objeto de analisis. Se refiere a las

bases en que descansa la estructura institucional que corresponde a los elementos de una

planeacion estratégica. Esas bases son: la visién, misién, objetivos, politicas, planes, programas,

proyectos, asi como todos aquellos procesos y procedimientos administrativos que norman el

funcionamiento de la institucion y que le dan un sentido hacia donde se dirige.

TOTALES

O':'jén INDICADORES Si No | Parcialmente
01 ¢Se conoce la vision institucional? X
02 ¢Se tiene una misién qué cumplir? X
03 ¢Sus objetivos son claros y concretos? X
04 ¢ Tiene metas por alcanzar? X
05 ¢Estan definidas las estrategias? X
06 ¢Cuenta con Presupuesto de Ingresos y Egresos? X
07 ¢Se rige por un manual de organizacion y
funciones u otro instrumento normativo? X
08 ¢Tiene un plan de accion? X
6 2

Fuente: elaboracion propia 2011




b) Variable estructura

Se refiere a la forma como esté organizada la dependencia; esto se refleja en el organigrama.
Los indicadores pretenden determinar si existe correlacion entre la estructura nominal y

funcional.

No.
Orden

INDICADORES Si No Parcialmente

o1 ¢Estan definidas las lineas de autoridad para los N
distintos puestos de organizacion?

¢Existen relaciones de interdependencia o de
02 coordinacion entre los distintos niveles X

jerérquicos?

¢Hay enfoque social en la organizacion? (La
03 persona para el puesto y no el puesto para la X

persona).

- ¢Cumple con su responsabilidad cada persona X
en el puesto asignado?

. ¢Se respetan los niveles jerarquicos de cada X
puesto en la estructura organizacional?

- ¢El organigrama refleja el funcionamiento de la >
dependencia educativa?

TOTALES

Fuente: elaboracion propia 2011



No, porque no se encontré un manual de funciones.

Si, entre los directores y docentes de los establecimientos educativos que estan en el distrito
de Xejuyup.

Si, porque existe un proceso de seleccién del personal docente a través de su hoja de vida,

entrevista, seleccion de la persona idonea para el puesto y capacitaciones regulares para las

diferentes areas.

Si, el recurso humano educativo Unicamente tiene derecho a tres permisos laborales y no se

permite delegar a otro docente.

Si, por ética personal y profesional, respetando la democracia en lo pedagogico, cultural y

social. Dentro del establecimiento no existe preferencia.

NO, Porque no se pudo observar el organigrama de la dependencia.




c) Variable comportamiento

Esta variable analiza la actitud del personal hacia la dependencia. Trata lo relativo a la
motivacion para trabajar como equipo en la busqueda de los objetivos institucionales, asi como lo

atingente a relaciones de comunicacion y liderazgo entre los diversos niveles jerarquicos.

No.
INDICADORES Si No Parcialmente
Orden
¢El personal laborante se identifica con la
01 X

institucion?

¢Existe motivacion para que el personal realice
02 - X
sus atribuciones?

. ¢Se evidencian actitudes de liderazgo en el X
contexto institucional?

) ¢Los tipos de direccion y de control son propios ~
de una personalidad gerencial?

¢Existen canales horizontales y verticales de
05 L X
comunicacion?

o ¢Ocurren conflictos que afectan el normal X
desarrollo de las labores?

TOTALES

Fuente: elaboracion propia 2011



1. ¢El personal laborante se identifica con la dependencia?

Si, Por la calidad de servicio que proporciona la dependencia educativa.

2. ¢Existen motivacion para que el personal realice sus atribuciones?

Si, en lo econémico, pero no en todas las actividades que se realiza tanto en lo administrativo

como en lo técnico pedagogico.

3. ¢Se evidencian actitudes de liderazgo en el contexto institucional?

Si, por ejercer su funcion en el area asignada.

4. ¢Los tipos de direccion y de control son propios de una personalidad gerencial?

Si, Vertical, porque ubican el puesto y exigen los resultados. Horizontal, para la accion y

control.

5. ¢Existen canales horizontales y verticales de comunicacion?

No, porque el coordinador administrativo no da a conocer todas las informaciones a su debido

tiempo a los directores de los establecimientos educativos.

6. ¢Ocurren conflictos que afectan el normal desarrollo de las labores?

Si, porque en cada establecimiento surgen diferentes problemas que generan inconformidades

y que afectan escolar el normal desarrollo de las actividades educativas.




d) Anélisis de resultados

VARIABLE NORMA | VARIABLE ESTRUCTURA VARIABLE

COMPORTAMIENTO

RELACION

RELACION RELACION
OPCIONES X/Y | OPCIONES X/Y | OPCIONES XIY
X1|1Y X|Y X|Y
Si 6 8 | 5% Si 4 6 67% Si 5 6 | 83%
No 2 8 | 25% No 2 6 33% No 1 6 | 17%

Parcial 0 0 0 Parcial 0 0 0 Parcial 0 0 0

Total 8 | 8 | 100% Total 6 | 0 | 100% Total 6 | 0 | 100%

Fuente: elaboracién propia 2011
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e) Interpretacion de resultados
d.1 Variable norma

La unidad de analisis investigada cumple con el mayor porcentaje de resultados eficientes que

rige la dependencia educativa.

Al finalizar el andlisis de esta primera variable, segun los indicadores, da como resultado un 75%

positivo y un 25% negativo.

d.2 Variable estructura

Segln entrevista y observaciones realizadas se destaca que las lineas de autoridad no son
eficientes porque no se encontrd el organigrama de la dependencia educativa donde refleja las

lineas de mando.

La variable estructura reflejé que un 67% es positivo; existen buenas relaciones jerarquicas, un

enfoque social aceptable, responsable y respeto en los puestos.

Y un 33% reflejo que las lineas de autoridad y el funcionamiento de la dependencia educativa no
estan bien definidos, porque no se cuenta con un Manual de Organizacion y Atribuciones del
CTP.

d.3 Variable comportamiento

Se manifiesta que los trabajadores que integran la dependencia se sienten motivados por ser parte
de la organizacion, porque la mayoria de las respuestas de las interrogantes son positivas, a
excepcion de algunas inconformidades que afectan el buen desarrollo de las actividades

educativas.

A través de la variable comportamiento, se analizaron las actitudes del personal de la

dependencia. Refleja el trabajo en equipo en busqueda de los objetivos de la dependencia asi

11



como la buena comunicacion y liderazgo de la comunidad escolar. En esta variable
“comportamiento”, segin los indicadores, un 83% que contesto si, que significa que el personal
se identifica con la dependencia, hay motivacion en la realizacion de sus atribuciones, hay
liderazgo. Los tipos de direccion son propios de una personalidad gerencial, han concurrido
problemas que afectan el desarrollo de las labores y un 17% contest6 que no.

Necesidades de la dependencia

Segun el andlisis administrativo de Ozlak se detectaron los siguientes problemas:

1. No existe un manual de funciones del Coordinador Técnico Pedagdgico y de los directores y

subdirectores.
2. Deficiencia en los canales horizontales y verticales de comunicacion.
3. Carencia de un organigrama administrativo.
4. Muchas escuelas no tienen su Proyecto Educativo Institucional —PEI-.
5. Carencia de capacitaciones a los directores referente a la legislacion educativa.

6. Poco seguimiento de las acciones técnico pedagdgicas y técnico administrativas en las

escuelas por el CTA.
7. Carencia de lineas de autoridad para los distintos puestos de la organizacion educativa.

8. Inexistencia de metas por alcanzar.

12



Analisis y priorizacion de problemas

Tabla 1 Priorizacién de problemas

PROBLEMAS

FACTORES QUE LO PRODUCEN

1. No existe un manual de funciones del
coordinador técnico administrativo y de los
directores y subdirectores.

Aparente desinterés por los CTA que han administrado
el distrito escolar, en la elaboracién de un manual de
funciones.

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

2. Muchas escuelas no cuentan con su PEI.

Desconocimiento de la elaboracion de dicho
instrumento.

No se ha capacitado a los docentes y directores acerca de
PEI.

Desconocimiento de la importancia y utilidad de este

la elaboracion del

instrumento.

3. Carencia de capacitaciones a los directores en

lo referente a la legislacién educativa.

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

Directores no son permanentes al frente de Ila
administracion.

Poco interés de los directores en actualizarse en materia
de legislacion.

Inexistencia de un programa de formacidn de directores.

PROBLEMAS

FACTORES QUE LO PRODUCEN

4. Poco seguimiento de las acciones técnico
pedagogicas y técnico administrativas en las

escuelas por el CTA.

Poca supervision del CTA para el desenvolvimiento de
los directores en la administracion educativa.

Diversidad de requerimientos urgentes solicitados por la
Direccién Departamental de Educacion.

El factor tiempo no permite atender y satisfacer las

necesidades educativas basicas.

Fuente elaboracion propia 2013
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Analisis de viabilidad y factibilidad

Para establecer el nivel de viabilidad y factibilidad en la elaboracion del proyecto, es preciso
contar con ciertos criterios técnicos para la priorizacion de las opciones de solucion, tomando en
cuenta el factor tiempo calendario, el financiamiento y el area fisico, asi como la voluntad

politica de parte de los participantes en el proceso de su elaboracion.

2.2 Problemas seleccionados

Segln el estudio realizado a través del analisis administrativo de la técnica del Ozlak, se
detectaron cuatro problemas dentro de los cuatro problemas se priorizaron 3 de ellos, al calificar
el ambiente de la CTA, se priorizd la opcion 1, como lo es la elaboracion del Manual de

Organizacion y Atribuciones del Coordinador Técnico Pedagogico por carecer de este manual.

Tabla. 2 Propuestas de solucién

OPCION | OPCION | OPCION
01 02 03
CRITERIOS PARA PRIORIZAR . ] ]
No. OPCIONES DE SOLUCION SI [ No [ St No St No
o1 ¢Hay apertura institucional para ejecutar el
proyecto? X X X
02 ¢Se tiene el presupuesto necesario para
ejecutarlo? X X X
03 ¢Se puede ejecutar el proyecto en el periodo
de la practica? X X | X
04 ¢El ambiente interno de la institucion
educativa es factor coadyuvante? X X | X
05 ¢Hay aceptacion del proyecto por las
autoridades educativas? X X X
¢La institucion educativa tiene la
06 infraestructura fisica para la realizacion del | X X X
proyecto?
07 ¢Se dispone del recurso tecnoldgico para la

14



realizacién del proyecto? X X X
08 ¢El proyecto satisfaria las necesidades de la
institucion educativa? X X X
09 ¢El proyecto coadyuva a mejorar la calidad
educativa? X X X
TOTAL 9 0 6 3 8 1
PRIORIDAD 1 2 3

Fuente: elaboracién propia 2013

Opciones de solucion
Opcion No. 1

Elaboracién del Manual de Organizacion y Atribuciones del Coordinador Técnico Pedagdgico

Monolingue.

Opcion No. 2

Elaboracion del Proyecto Educativo Institucional para el nivel primario.

Opcién No. 3

Capacitacion a directores de establecimientos educativos de los niveles primario y medio en el
distrito No. 07-05-02 en aldea Xejuyup.

15



Capitulo 3

Propuesta de Solucion

Nombre Propuesta (proyecto)

Elaboracién de un Manual de Organizacion, Funciones y Atribuciones de la Coordinacion

Técnico Pedagdgico Monolingte. Distrito No. 07-05-02

Planteamiento del problema

Después de haber aplicado la técnica del Analisis Administrativo de Ozlak en la unidad de
estudio, se detectd una serie de problemas; entre todos resaltd la carencia de un Manual de
Organizacién y Atribuciones del Coordinador Técnico Pedagdgico Monolinglie, que es un

instrumento fundamental en el proceso administrativo.

Antecedentes del problema

La CTA no ha tenido la oportunidad de ser investigada por alguna dependencia para que
contribuya a dar solucién a uno de los problemas que existe en la unidad de estudio, como lo es la

elaboracion de un Manual de Organizacion, Funciones y Atribuciones del CTA.

Justificacion

El Coordinador Técnico Pedagdgico Monolinglie, por la multiplicidad de funciones y
atribuciones que realiza no ha tenido el espacio de tiempo para la elaboracion del manual de
organizacion y atribuciones, motivo por el cual con el apoyo del proyectista de la Universidad
Panamericana de Guatemala con sede en la aldea Xejuyup, se logré solventar una de las
necesidades prioritarias, mediante la elaboracion del Manual de Organizacion y Atribuciones del
CTP.
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Obijetivos

o General

Contribuir en el mejoramiento técnico administrativo de la oficina de la Coordinacion Técnico
Pedagogico Monolingie, mediante la implementacion de Manual de Organizacion, Funciones y
Atribuciones para una gerencia con eficiencia y eficacia en la administracion de la comunidad
escolar del distrito No. 07-05-02.

o Especificos
e Determinar las funciones y atribuciones que corresponden al personal de la
Coordinacién Técnico Pedagdgico Monolingiie con sede en la aldea Xejuyup.
e Clasificar los fundamentos legales que corresponden a la administracién educativa de la
jurisdiccion que comprende el distrito escolar No. 07-05-02.
e Proponer una reorganizacion de las lineas de mando administrativo de manera acorde con

la ley y con la realidad objetiva.

Metas

e Dotar de un manual de organizacion y atribuciones a la oficina del Coordinador

Técnico Pedag6gico, al terminar la préctica.

e Proporcionar un compendio de legislacion educativa actualizada a la administracion
educativa del distrito escolar 07-05-02 con sede en la aldea Xejuyup, en el transcurso

del mes de julio.
e Elaborar un organigrama para la clasificacion de las lineas de mando que rige la

coordinacion Técnico Administrativa durante el periodo de la practica (de abril a

junio).
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Metodologia

Para conocer la realidad objetiva de la unidad de analisis se aplico la técnica del Analisis
Administrativo de Ozlak; con esto se pudo conocer la realidad que encubre el funcionamiento de
la dependencia objeto de estudio, relacionada con las variables estructura, norma y
comportamiento, esto con el fin de adquirir la informacion necesaria se entrevisto al jefe de la
dependencia educativa, quien respondio a las preguntas formuladas. Compilada la informacion se
procedié a razonar y descubrir los principales problemas que originaron la propuesta que se

elabor¢ para contribuir al fortalecimiento de los quehaceres propios de la unidad de andlisis.

Tipo de estudio

e Descriptivo

Titulo descriptivo de la investigacion

Diagnostico situacional de la Coordinacion Técnico Administrativa del distrito escolar No. 07-

05-02 con sede en aldea Xejuyup, Nahualg, Solola.

Procedimiento

Se aplicé la técnica de investigacion conocida como analisis de Ozlak, para conocer la realidad
objetiva de la Coordinacion Técnico Administrativa; con esto se pudo conocer la verdad oculta
en cuanto al funcionamiento de la dependencia objeto de estudio. Para obtener la informacion se
entrevistd, al jefe de la dependencia educativa, quien respondié abiertamente a las preguntas

formuladas.

Recopilada la informacion se empez6 a analizar y detectar los principales problemas que
originaron la propuesta que se ejecutd para ayudar al fortalecimiento de las acciones en los

centros educativos.
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Cronograma

No.

Afio

Ao 2011

Meses

Semanas

ACTIVIDADES

Abril

Mayo

junio

2|3

01.

Programacion de
actividades propias de la
CTA con el practicante.

02

Autorizacion de la
ejecucion del proyecto por
el CTA.

03.

Elaboracion del cronograma
orientado a las acciones de
los procesos de la préactica
administrativa.

04.

Discusion de los
componentes del manual de
funciones.

05.

Investigacion  de  bases
legales para la elaboracion
del manual.

06.

Preparacion del manual de
funciones por capitulos.

07

Revision de capitulos del
manual de funciones.

08

Disefio del manual de
funciones (estilo)

09.

Impresion del manual de
funciones.

10.

Entrega del manual al CTA.

11.

Evaluacion del proyecto

Fuente: elaboracion propia 2013
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Beneficiarios

o Directos

e Coordinador Técnico Administrativo y personal de la oficina.

o Indirectos

e Comunidad educativa.

Financiamiento

Aporte econdémico del proyectista.

Recursos

O Humanos

e Proyectista de la Universidad Panamericana de Guatemala-UPANA-
e Coordinador Técnico Administrativo

e Secretaria de la CTA.

e Coordinador Técnico Pedagdgico

e Coordinador Técnico Pedagdgico Bilingue

O Materiales
e Papel
e Impresora

e Tinta genéricas de impresora
e Proyector multimedia

e Combustible
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e Manta vinilica para organigrama

e Compendio
e Discos

e Dispositivo USB

o Fuentes de financiamiento y presupuesto:

No. Descripcion del presupuesto Costo unitario Total

1 | 1 manual de funciones Q100.00 Q 100.00
2 | 1 Compendio de leyes Q 100.00 Q 100.00
3 | 2 Resmas de papel Q 35.00 Q 70.00
4 | Tinta genérica para la impresora Q 45.00 Q 45.00
5 | Proyector multimedia Q 50.00 Q 50.00
6 | Combustible Q 150.00 Q 150.00
7 | Manta vinilica para el organigrama Q 250.00 Q 250.00
8 | Compendio Q100.00 Q 100.00
9 | Otros gastos Q0500.00 Q500.00

Total Q 1,365.00

21




Pilotaje validacion

Instrucciones: El siguiente cuadro contiene el objetivo general de la propuesta de solucién a
un problema, en la columna ancha del lado izquierdo; y 3 metas por alcanzar en la parte

superior.

~ Validacién de Ia propuesta de soluciéon al problema detectado en el diagnéstico

No. 1 Fortalecer el dominio | No. 2 Realizar tres talleres | No. 3 Evaluar en el
a METAS | metodolégico de todos los 209 { relacionado a metodologia ¥ | primer trimestre la
Q], docentes del distrito. estrategias pedagégicas para | g oo o009 y
% chadvel pe : efectividad de los talleres.
Numérico Numérico Numérico
OBJETIVO GENERAL | Descriptivo | | gy | Peseriptivo | o | Rt | Posoriptivo § pe | Re
Contribuir en et | Se alcanzd la Se realizaros Sec cvalué en
mejoramiento  técnico | meta de tres talleres el primer
pedagégico de los | fortalecimiento de trimestre, la
docentes del Distrito | metodolégico ~ metodologia funcionalidad
No. 070502 de laja todos los 209 | 100% | ¥ estrategias 3 100% | ¥ efectividad 1 100%
aldea Xcjuyup, Nahuala, § docentes  del pedagégicas. de los
Solola, en pro de una | distrito. talleres.
excelencia cducativa y
docente.
REFERENCIAS: RESUMEN DEL LOGRO DEL OBJETIVO
- Meta 01: 1 manual Meta No. 01 209 Docentes Meta 01 100% Resultados
- Meta 02 1 compendio Mecta No. 02 3 Talleres Meta 02 100% .
e  Meta03: 1 organigrama Meta No. 03 1 Trimestre Meta03  100% relativos
LOGRO DEL OBJETIVO:
o it Edue,,
f.

Bartolo Simaj Cotiy
Practicant

A
2,
&

..
"/4/”

I3 s %,
2%

)

o
§§'

hinay,

@“%
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Evaluacion

La evaluacion se realizé en tres momentos diferentes:

Ex ante (Diagnostico) Se inicié con el diagnostico situacional de la dependencia
educativa, lo que permitiéd descubrir la realidad objetiva; a partir del resultado de esta
evaluacion se procedi6 la planificacion de las acciones para la elaboracién del Manuel de

Organizacién y Atribuciones del CTA.

Concurrente. (Durante la practica) Con el apoyo del CTA de la unidad de analisis se
evaluaron frecuentemente el logro de los objetivos formulados y metas propuestas, asi
como el desarrollo en las actividades programadas, lo que permitié cambiar y censurar

algunos errores encontrados durante el proceso de la elaboracion del proyecto.

Ex Post (Al Final De La Practica). El producto del ejercicio profesional supervisado fue
evaluado mediante los objetivos y metas propuestos que esto culmind con la entrega del

proyecto Manuel de Organizacién y Atribuciones del CTA.

Evaluacion final quedo a cargo del asesor de la practica.
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Conclusiones

1. Se concluye en que fue necesario dotar de un manual de organizacion, funciones vy

atribuciones a la oficina del Coordinador Técnico Administrativo, al terminar la practica.

2. Proporcionar un compendio de legislacion educativa actualizada a la administracion
educativa del distrito escolar 07-05-02 con sede en la aldea Xejuyup, en el transcurso del

mes de julio.

3. Elaborar un organigrama para la clasificacion de las lineas de mando que rige la
coordinacion Técnico Administrativa durante el periodo de la practica (de abril a junio)
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Recomendaciones

Se recomienda al CT , dar funcionalidad al Manual de Organizacién, Funciones y

Atribuciones del que fue dotado.

Darle el uso imprescindible y aplicacion de la legislacion en la administracion escolar.

Cumplir las lineas de mando trazadas en el organigrama de la dependencia.
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Anexo 1

Coordinacion Técnico Administrativa
Distrito Escolar No. 07-05-02
Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola

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

HACE CONSTAR

Que el estudiante, Bartolo Simaj Cotiy, Carné No. 0600687, de la Carrera de
Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana de
Guatemala, con sede en la Aldea Xejuyup, Nahuald, Solola. En esta fecha 04
de abril de 2011 se le autoriza la realizacion de la Practica Profesional
Dirigida en la Coordinacion Téenico Administrativa.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO Y FIRMO Y
SELLO ESTA CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA, ALDEA XEJUYUP, CUATRO DE ABRIL DE DOS
MIL ONCE.
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Anexo 2

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo de Ia estudiante practicante: _Bartolo Simaj Cotiy
b. Carné: __0600687

c. Fecha de nacimiento: 24 de agosto de 1985 Edad 27 afios
d. Direccion: Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola
e. Nimeros de teiéfonos: movil: 40357391

b. Direccion electrénica: bartolobasico@live.com

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Practica Administrativa
a. Nombre del la institucion educativa: Coordinacién Téecnico Adminisirativa

b. Nombre del jefe inmediato: Lic. Ventura Puzul Yojcom

¢. Direccién: Aldea Xejuyup, Nahuala, Solola

d. Noameros de teléfonos: 46168162

e. Direccion electronica:

3. Datos de la practica

b. Periodo dek: 04 de abril al: 19 de julio de 2011

=

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor '+,
‘- 5%

» 4% 114 4
4

o,
Ny

b. Por la institucion educativa. Nombre y

Ventura Puzul Yojcom i

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre-y firma:’.~

Angel Saquila Cua

2. Lugar y fecha del informe: Aldea Xejuyup, Nahualg, Sololé 04 de abril de 2011
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Anexo 3

Comprobacion de la propuesta institucional con evidencias fotograficas de la

labor realizada

e Diagnostico

Practicantes entregando nota de Personal administrativo y practicantes
permiso para el ejercicio de la practica

e Durante la practica

Coordinador Técnico Administrativo Practicantes trabajando referente al
orientando a los practicantes. proceso de la practica.
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e Ex post (al final de la practica). EI  proyectista en actividad de
autoevaluacion.

Practicantes trabajando, revisando y
evaluando el proceso de la préctica.

Practicantes despidiéndose con el
Personal de la
Coordinacién Técnico Administrativo
No. 07-05-02
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Anexo 4

Manual de Organizacion y Atribuciones del Coordinador Técnico Pedagogico

Monolingie del Distrito Escolar No. 07-05-02, Xejuyup.
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PRESENTACION

El Manual del Coordinador Técnico Pedagogico —CTP— Monolingie representa la sintesis del
esfuerzo realizado por varios autores de diferentes afios y actualizado en el afio 2,011 por el
practicante de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad

Panamericana de Guatemala, con sede en aldea Xejuyup, Nahuald, Solola.

La actualizacion del Manual y atribuciones del CTP. Consta de capitulos que definen: Capitulo .
Aspectos generales del modelo del CTP Monolinglie. Capitulo II. Atribuciones del CTP
Monolingte. Capitulo Ill. El seguimiento de acciones y Capitulo IV. Temas complementarias
para fortalecer las actividades pedagogicas. Se espera que el presente documento constituya una
fuente de consulta que oriente las acciones educativas en la infusién de conocimiento donde
constituye al CTP en actor esencial por el rol de orientador que le define el contacto directo con

la comunidad educativa.

Cabe destacar la importante participacion y el valioso aporte de las organizaciones gremiales del
sector educativo en la definicion del presente documento, quienes, a través de sus representantes
enriquecieron este material con sus experiencias y aportes, consolidandose de esta manera la

politica de participacion impulsada por el Ministerio de Educacion.
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Capitulo |

Aspectos Generales del Manual de Funciones del CTP Monolingue.

Definicion de Manual

o Ministerio de Educacion y Ciencia. Gobierno de Espafia. (2007). Consultado el 1

de junio de 2009 define: “Instrumento administrativo que contiene en forma

explicita, ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas,

atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi

como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion

del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos

de la institucion. Un manual es un conjunto de normas para el disefio y la

redaccién de documentos, ya sea para el uso general, o para una publicacion u

organizacion especifica” (Sic)

o Agustin Reyes Ponce: El concepto de un manual es de suyo empirico, variable, y

facil de comprender: “significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de

manera facil de manejar se concentran en forma sistematica, una serie de

elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta

que se pretende entre cada grupo humano en la institucion” (sic)

o Graham Kellog, “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el

procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de

cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un

procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar

para ejecutar algun trabajo” (sic)
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El manual de organizacion es un registro de informes e instrucciones que se utilizan para orientar
los esfuerzos humanos. El manual de organizacion es aquel donde se tiene la tarea de organizar,
delegar, supervisar y vitalizar o estimular. Los manuales de organizacion son elementos basicos
de referencia y de auxilio en la institucion o dependencia para obtener el control deseado de los
esfuerzos del personal. Por medio de estos manuales pueden proporcionarse al personal sus
deberes y responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas y objetivos de la dependencia,

en una forma sencilla, directa y autorizada.

El ¢por qué? de la necesidad de utilizar los manuales

e Proporciona al usuario un sistema de referencia comuin y estandarizado. Cada uno de los
interesados posee exactamente la misma informacion y opera conforme a las mismas

reglas.

e Proporcionan documentacién. EI manual estudia las politicas y los procedimientos de la
organizacion, de modo que esta informacion no queda simplemente almacenada en el
cerebro de unas cuantas personas. Esta informacion vital no se pierde cuando alguna de

las personas claves abandona la compafiia.

e Los manuales ayudan a los usuarios a obrar de acuerdo con los reglamentos del gobierno

y otros cuerpos reguladores.
e Los manuales sirven como instrumentos de adiestramiento para nuevos empleados,

ayudandose a conocer correctamente sus funciones desde el principio. Muchos manuales

se desarrollan especificamente como auxiliares de adiestramiento.
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Tipos de Manuales
Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con nombres diversos,

pero que pueden resumirse de la siguiente manera:
e Porsualcance
a. Generales o de aplicacion universal.

b. Departamentales o de aplicacion especifica.
c. De puestos o aplicacion individual.

e Por su contenido

a. De historia de la empresa o institucion.
b. De organizacion.

c. De politicas.

d. De procedimientos.

e Por su funcion especifica o area de actividad.

a. De personal.

b. De ventas.

c. De produccidn o ingenieria.

d. De finanzas.

e. Generales, que se ocupen de dos 0 mas funciones especificas.
f. Otras funciones.
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Tipos de manuales segun ambito
e Manuales de puestos

También Ilamado manual individual o instructivo de trabajo, que precisa las labores, los
procedimientos y rutinas del puesto en particular. Por ello, cuando el manual de puesto no solo
contiene la descripcion de las labores sino que explica como deben ejecutarse, es un manual de

organizacion y procedimientos al mismo tiempo, es decir, es un manual de contenido mdltiple.

e Manuales de personal

También llamados de relaciones industriales, de reglas y reglamentos de oficina, manual de
empleado, manual de empleo. Los manuales de este tipo, que tratan sobre administracion de

personal, puede elaborarse destinados tres clases de usuarios:

a. Para el personal en general.
b. Para los supervisores.

c. Para el personal de departamento o unidad de personal.

Ahora no se trata de supervision sino que los Coordinadores Técnico Pedagodgicos, sean
gerentes, guiadores, innovadores y protagonistas en trabajar con potencial de encaminar la nave
educativa hacia un desarrollo pleno de la infusion curricular. Como dijo un gran pedagogo:

OMACRAC, 2011 “La Escuela que no educa para el éxito, no es escuela™”.

1. OMACRAC, 2011
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Actualmente hay Técnicos Pedagdgicos, directores y docentes que desconocen el buen manejo
del Curriculum Nacional Base —CNB-—, si no se conocen estos lineamientos, desde los gerentes

¢que se puede esperar de los estudiantes?, ¢qué frutos se pueden cosechar?

Perfil

Para desarrollar eficazmente su labor, es necesario que el Coordinador posea un conjunto de
conocimientos, caracteristicas y habilidades que le van a permitir garantizar el 6ptimo desempefio

de sus funciones. Algunos de estos aspectos son:

1. Rasgos Personales.
e Manejo adecuado de las relaciones humanas.
e Facilidad para la toma de decisiones.
¢ Iniciativa y creatividad.
e Capacidad para organizar y coordinar grupos, trabajar en equipo y relacionarse.
¢ Responsabilidad y compromiso.
e Respeto al trabajo de los demas.

e Capacidad de andlisis y sintesis.
2. Escolaridad.

e Licenciatura en areas afines a la educacion de preferencia.
3. Conocimientos

e Acerca de los lineamientos, organizacion y normas establecidas para la operacion
de modalidades educativas,.

e Sobre metodologias, recursos didacticos, técnicas e instrumentos de evaluacion,

aplicables al niveles educativos.
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4. Capacidades.

e Para el trabajo con grupos y facilidad para establecer adecuadas relaciones
interpersonales.

e Para propiciar que el personal mantenga una actitud responsable frente a discentes
y en su ambiente de trabajo.

e Para observar el desempefio del personal en la operacién del programa y detectar
las necesidades técnico-pedagdgicas de éste.

e Para proponer opciones tendientes a solucionar las problemaéticas que se presentan

en las tres modalidades.

5. Perfil generales de CTP monolingue

Tolerante en los momentos dificiles.

Imparcial en las dificultades.

Animar a los docentes en su trabajo con un ” lo estas haciendo muy bien “ de vez en
cuando.

Orientar a los docentes cuando hay dudas en la planificacion.

Planificar espacios de reflexion y socializacion de experiencias educativas.

Organizar espacios para la planificacion en conjunto con los docentes para compartir
experiencias sobre sus planificaciones, evaluaciones.

Organizar espacios de formacién e innovaciones educativas.

Revisar la planificacion de los docentes y orientar en la misma.
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Capitulo 11
Atribuciones del CTP Monolingle

Proporcionar una educacion basada en principios técnicos y culturales que formen
integralmente al educando, lo prepare para el trabajo productivo, le permita acceso a otros

niveles de vida social, con el apoyo y orientacion del coordinador técnico pedagogico.

contribuir en aumentar el conocimiento y mejorar la practica educativa de los maestros
enmarcada en el contexto de lo participativo, reflexivo, democratico, abiero,
introspectivo, pretendiendo un modelo preventivo para mejorar la calidad educativa,

buscando disminuir el fracaso en los educandos.

Dentro del contexto de la calidad total, corresponde al coordinador de la calidad

proyectar, desarrollar, implantar y evaluar el modelo de la calidad total

Que el coordinador Técnico pedagdgico sea orientador de docentes y alumnos para
resolver casos, establecer politicas que intervengan en solucionar aspectos pedagogicas
que afectan a docentes y alumnos y coordinadores de carrera y que necesitan la asesoria
de un coordinador Técnico Pedagdgico disminuyendo los problemas que llegan a la

direccion.

La persona que ocupe el puesto de coordinador Técnico Pedagogico debe ser profesional
en el campo de la Administracion Educativa o pedagogos para que cuente con los
conocimientos, competencias, preparacion académica y que pueda actuar con propiedad
en la conduccion de tan importante area como lo es la pedagogia dentro de la universidad.
Debiendo poseer cualidades humanas, valores, actitud positiva, espiritu de servicio y ser

una persona integradora, solidaria y creativa.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Participar en el disefio, formulacion y ejecucion del Proyecto Educativo Institucional.
Promover la apropiacién y puesta en practica por la comunidad.
Cumplir y hacer cumplir las normas (politicas nacionales y regionales) e institucionales.

Acatar el Manual de convivencia y contribuir a su actualizacion.

. Contribuir con el disefio y desarrollo del plan operativo anual.
11.

Coordinar el desarrollo de las estrategias institucionales y la ejecucion del plan de
mejoramiento de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional.

Sustentar su accion directiva en enfoques administrativos y pedagdgicos pertinentes y
adecuados.

Coordinar y apoyar la ejecucion de estrategias pedagdgicas que permitan la cualificacion
del proceso académico y formativo del estudiante, tendiente a la retencion escolar.
Coordinar la planeacion y programacion de estrategias pedagogicas, con fundamento en
enfoques y modelos pertinentes y apropiados a los objetivos, metas del Proyecto
Educativo Institucional y el contexto socioeconémico.

Apoyar la organizacion de estudiantes y de educadores por areas, coordinando sus
acciones para el logro de los objetivos administrativos y pedagdgicos planteados en el
P.E.IL

Coordinar la accion académica con la administracién de Estudiantes y Educadores y
demas estamentos de la Comunidad Educativa.

Coordinar y apoyar la ejecucion y evaluacion del plan de estudios establecido en el P.E.I.
Coordinar y apoyar las practicas del Manual de Convivencia con Estrategias de
formacion, conjuntamente con los educadores.

Disefar estrategias pedagdgicas que permitan a los estudiantes apropiarse y vivenciar el
Manual de Convivencia.

Coordinar y fomentar con los Educadores estrategias que ayudan a la consolidaciéon de
valores, para el desarrollo integral de los estudiantes.

Disefiar instrumentos para llevar los registros y controles que facilitan administrar,

optimizar y hacer seguimiento al talento humano, a programas y a proyectos.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

. Coordinar y apoyar al personal a su cargo en la ejecucion de sus funciones de acuerdo
con la Legislacion Educativa vigente, brindando realimentacion  permanente para un
desempefio con ética y profesionalismo.

Fomentar y apoyar la participacion del personal a su cargo en actividades de caracter
académico e investigativo, para el logro de las metas planteadas en el P.E.I.

Promover valores fundamentales que favorezcan el clima organizacional necesario, para
el logro de los objetivos Institucionales.

Cualificar su accién directiva, a través de estudios, investigaciones, experiencias y
proyectos que desarrollen y engrandezcan la Institucion Educativa.

Coordinar y apoyar la conformacion de equipos de trabajo, teniendo en cuenta las
necesidades Institucionales y el alcance de los proyectos.

Mantener el espiritu de trabajo en equipo, y promover esfuerzos orientados a lograr
objetivos comunes.»

Propiciar la solucion de conflictos de manera pacifica y respetuosa entre los integrantes
de la Comunidad Educativa.

Proponer soluciones con base en las motivaciones, valores y expectativas de los actores
involucrados y en las necesidades de la institucion.

Comunicarse con los distintos integrantes de la Comunidad Educativa de manera efectiva
y afectiva.

Respetar las opiniones diferentes. Escuchar con atencion y tolerancia.

Ayudar a que los Padres de Familia se integren a la institucién, y se comprometan con la
formacion de los Estudiantes.

Tomar decisiones con base en los niveles de atribucion, los resultados de monitoreo a los
procesos, la consulta a equipos de trabajo y los resultados de la evaluacién Institucional.
Coordinar y promover procesos de mejoramiento continuo a traves de ejemplos y de la
orientacion de los equipos de trabajo.

Apoyar y coordinar encuentros de participacion académica, culturales y deportivos con

diferentes instituciones y Organizaciones Locales y Regionales.
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36. Participar en el Consejo Académico y en los deméas comités donde sea requerido.

37. Colaborar con el Rectoren la planeacion y evaluacion institucional.

38. Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral, los horarios y las responsabilidades asignadas.
39. Desempefiar sus funciones con ética y profesionalismo.

40. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su

cargo.
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Capitulo 111

El Seguimiento de Acciones

En la implementacion de nuevos enfoques al sistema pedagdgico, es imprescindible que el CTP

Ileve el proceso de lo siguiente:

a.

Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades pedagdgicas y

administrativas del departamento.

Participar con los Supervisores de Control y Apoyo Administrativo y de Apoyo Técnico
Pedagogico en la elaboracion del Plan Estratégico Departamental de Educacién, Plan
Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Departamental, definiendo metas y
estrategias que promuevan la calidad, la equidad y la pertinencia curricular del sistema

educativo en el departamento.

Rendir cuentas de los resultados generales obtenidos en relacion al logro de los indicadores
de eficiencia interna del sistema educativo del departamento y las relacionadas a las
percepciones arancelarias recibidas en nombre del Ministerio de Educacion; en las

instancias correspondientes.

Promover el trabajo en equipo, la convivencia armoénica y el trabajo cooperativo entre los

actores educativos del departamento.

Orientar, acompafiar y evaluar el analisis, la interpretacion y la valoracion de los
insumos, procesos Yy resultados pertinentes al curriculo implementado en las instituciones

educativas, para la toma de decisiones, tendientes al logro de la calidad educativa.
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Promover el cumplimiento de las normativas del Ministerio de Educacion y respecto a la

gestion pedagogica.

Dinamizar el funcionamiento de los centros educativos, segin los avances de las Ciencias

de la Educacién.

Promover innovaciones pedagogicas en el proceso de la reforma educativa, asesorando y
brindando ayuda técnica al director, al técnico y al docente para actualizar y fortalecer su

gestion.

Fomentar la participacion activa de la comunidad educativa para perfeccionar el proceso de
ensefianza-aprendizaje y generar una creciente autonomia y responsabilidad por los

resultados.

Brindar asesoria y ayuda técnica para actualizar y fortalecer la practica docente, y dinamizar

el funcionamiento de los centros educativos.

Promover y coordinar con los Institutos de Formacion Docente de la zona la formacion
continda en servicio de los docentes, para mejorar la competencia profesional y la practica

pedagdgica.

Fomentar el mejoramiento de su desempefio profesional y ético, a través de la capacitacion

permanente y el reconocimiento de sus logros.
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Asesorar, en forma conjunta con el Supervisor de Control y Apoyo Administrativo, la
elaboracion de proyectos educativos que permitan a las instituciones optimizar el uso de los
recursos disponibles: humanos, técnicos, financieros y materiales.

Evaluar el desempefio laboral del director, de los docentes, técnicos de las instituciones

educativas y del personal a su cargo.

Propiciar espacios de autoevaluacion y heteroevaluacion entre los miembros de la

supervision educativa y de los directores de la region

Rendir cuentas del resultado de la gestion técnico-pedagdgica de su area escolar.

e Responsabilidades
Cooperar en la formulaciéon de objetivos y ejecutar acciones enmarcadas dentro del Plan

Estratégico Departamental y del Plan Operativo Anual.

Diagnosticar y contribuir en la toma de decisiones para la elaboracion de Proyectos

Educativos Departamentales e Institucionales.

Proveer de informaciones estadisticas relevantes, pertinentes y oportunas que contribuyan
en la toma de decisiones para la elaboracién de Proyectos Educativos Departamentales e

Institucionales. (*)

Apoyar la elaboracion de proyectos de mejoramiento educativo en base a un diagnostico.

Acompafiar y contribuir al desarrollo eficaz de la ensefianza y del aprendizaje.
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Orientar sobre la elaboracién y ejecucion de proyectos curriculares para la gestion
pedagdgica del docente.
Monitorear la implementacion de los planes programas y proyectos emanados del nivel

central a pedido de los Supervisores.

Gestionar acciones que garanticen la ejecucion de las capacitaciones zonales.

Dictaminar proyectos educativos, textos y materiales de apoyo a la gestion del docente.
Orientar a directores y docentes postulantes a cargos acerca de los criterios de Seleccién del

Educador y apoyar la elaboracion de instrumentos a pedido de los responsables de las

comisiones.

Promover y ejecutar acciones de articulacion entre los diferentes niveles y modalidades.

Promover y ejecutar acciones de difusion a través de diferentes medios de comunicacion,

sobre la importancia de la educacion en todos los niveles y modalidades.

(*) Corresponde exclusivamente al Técnico Pedagogico.
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e Dimensién comunitaria:

Mantener relaciones de cooperacién con los directores y demas actores técnicos

pedagdgicos de la educacion a fin de optimizar los resultados educativos del distrito.

Promover la integracién de todos los actores de la educacion local, distrital y departamental
y generar redes de comunicacién permanente entre todos los niveles del sistema y las

comunidades educativas para optimizar su gestion.

o Dimensién administrativa:

Prestar declaracion jurada de bienes y rentas conforme a las normas.

Cumplir y promover la observacion de las normativas del Ministerio de Educacién y
Cultura en base a los procedimientos pertinentes.

Mantener una comunicacion permanente con el nivel central del Ministerio de Educacion,
con la Coordinacion Departamental de Supervision, la Supervision de Apoyo y Control
Administrativo.

Asegurar la correcta utilizacion de los recursos disponibles: humanos, técnicos, materiales,
y financieros en cada institucién educativa de su zona.

Evaluar el desempefio laboral del personal a su cargo y participar en la evaluacion del
personal de rango de la zona.

Garantizar la conservacion de las documentaciones, los bienes educativos de uso publico y
la elaboracion del inventario de los recursos materiales a su cargo.

Emitir los informes que le sean solicitados de conformidad con la legislacion vigente.
Participar en las comisiones de seleccién del educador, segun las normas respectivas.
Promover y coordinar con los directores de Institutos de formacion docente la capacitacion

permanente de los docentes en servicio
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Capitulo IV

Complementarias Para Fortalecer Las Actividades Pedagogicas

e Capacitacion

i.  Capacitacion y actualizacion docente

La capacitacion docente es la accion que se efectia para formar, preparar y desarrollar las

aptitudes de una persona, para la realizacién de las actividades de ensefianza.

La actualizacion docente a su vez, consiste en una serie de acciones encaminadas a preparar y
desarrollar en los maestros (as), procesos que les permiten conocer para aplicar nuevos
conceptos, métodos y técnicas, acordes con el desarrollo educativo que promueve el Ministerio

de Educacion.

ii.  Asistencia técnica a personal docente

Esta consiste en el servicio de apoyo, coordinacion y orientacion que el Coordinador Técnico

Administrativo le da al director y al maestro (a) en la realizacion de la labor docente.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:

e Realizar investigaciones y diagndsticos educativos.

e Detectar y priorizar las necesidades locales de capacitacion.

e Coordinar acciones locales de capacitacion con maestros, directores, Unidad de Desarrollo
Educativo, Direccion Departamental de Educacion, SIMAC y otras instituciones afines.

e Promover la realizacion de seminarios, talleres, cursillos, encuentros, congresos,
especialmente a nivel de establecimiento y aula.

e Organizar, planificar, ejecutar, coordinar, evaluar, y dar seguimiento a la aplicacion que se da

en el aula de capacitacion docente.
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e Mantener el registro y control de las capacitaciones ejecutadas en su espacio de influencia.
e Presentar informes sobre capacitaciones realizadas, a las instancias correspondientes.

e Facilitar la organizacion y apoyar el funcionamiento de los circulos de calidad docente.

iii.  Socializar procesos y metodologias innovadoras

Esto consiste en poner conocimiento al servicio de las personas, todos aquellos procesos y
experiencias que han sido experimentados con éxito por los maestros (as) en el desarrollo de su
tarea docente. Se enfatiza la socializacion de metodologias innovadoras que por sus
caracteristicas, promuevan una renovacion curricular que debe ser apoyada, motivada e

incentivada.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién son las siguientes:

e Promover metodologias participativas como instrumento para fortalecer la construccién
del conocimiento por parte de los alumnos(as) y fomentar el trabajo de contenidos y

métodos significativos para la comunidad.
e Planificar y organizar el aprendizaje tomando en cuenta al educando como sujeto
fundamental y considerando las caracteristicas minimas del curriculum innovador,

reductor de las desigualdades del ambito nacional en las escuelas de su jurisdiccion.

e Socializar experiencias innovadoras del ambito nacional en las escuelas de su

jurisdiccion.
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iv. Promover investigaciones educativas

Para cumplir con esto, tendra que buscar los mecanismos necesarios para que los docentes y
directores de los diferentes centros educativos, realicen actividades de investigacion, que
permitan mejorar los procesos administrativos y de aprendizaje, para mejorar la calidad de la

educacion en las diferentes comunidades del departamento.

Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcion son las siguientes:
e Elaborar diagnosticos sobre los problemas relacionados con el funcionamiento de los
programas de estudios.
e Organizar talleres y seminarios de perfeccionamiento e investigacion sobre las causas de

los problemas educativos.

v.  Promover la evaluacion y seguimiento de los procesos de aprendizaje.
La evaluacion es un procedimiento esencial en el desarrollo de la actividad educativa, se requiere
definir cada cuanto y para qué se evaluara a nifios (as), tomando en cuenta que la evaluacion

puede ser:

Diagndstica, cuando se hace al principio del afio, para saber qué tanto saben los nifios de acuerdo

al grado que cursaran.

De proceso, que es la que se hace a lo largo del afio, puede ser cuando se terminen cierto nimero

de unidades o cada dos o tres meses.

Sumativa que es la que se hace a fin de afio, tomando en cuenta como ha sido el desempefio de

los nifios y nifias a lo largo del ciclo escolar.
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e Tambien se pueden realizar evaluaciones externas del aprendizaje por parte de otras instancias

del Ministerio de Educacion. También se pueden evaluar procesos de ensefianza especificos.

vi.  Adecuacion curricular

La adecuacion curricular consiste en la adaptacién de los sujetos, procesos elementos del
curriculo, a las necesidades, intereses y problemas de la comunidad. El curriculum debe fomentar
la unidad nacional y el respeto a la diversidad cultural, el desarrollo sostenible, la democracia, la

cultura de paz, la ciencia y la tecnologia.
Las actividades que se desarrollan como parte de esta funcién son las siguientes:

e Coordinar y ejecutar las acciones de adecuacion, desarrollo y evaluacion curricular, de
conformidad con las politicas educativas nacionales vigentes, segin las caracteristicas y
necesidades locales.

e Promover la aplicacion de un curriculum adecuado a los intereses, a las necesidades de los

alumnos (as), el cual debe contener elementos minimo: Bases del aprendizaje, sus

principios, leyes y condiciones que lo favorecen.
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INFORME DE REUNION DE TRABAJO

INSTRUCCIONES

Datos Generales.- Se anota el nimero de coordinacion, nombre
del Coordinador, fecha de la reunién, nimero de participantes,
asi como su puesto.

Se anotard el propésito de la reunién con la finalidad de tener
el referente.

Aspectos a considerar.- Se anota el tema o problematica a
analizar; desarrollo de la reunion donde se mencionaran los
acverdos y/o sugerencias planteadas, compromisos de trabajo
adquiridos, fecha y hora de la siguiente reunién y observaciones

dirigidas a Area Central.
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REPORTE DE COORDINACION

. MODALIDAD
COORDIMNACION: PERICDO:

1 - ASESORIA ¥ VERIFICACION
ACCION O ACUERDOS (INCLUIR ANEXOS)

2- GESTION EDUCATIVA
AGENTE O INSTITUCION PROPOSITO ACUERDOS (INCLUIR ANEXD)

3.- CAPACITACION
FECHA PARTICIPANTES TEMA (INCLUIR ANEXO)

4.- EVENTOS ESPECIALES
FECHA ACCION REALIZADA PARTICIPANTES

5- NOMBRE Y FIEMA DEL COORDINADOR
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INFORME DE REUNION DE TRABAJO
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INFORME DE VISITA DEL COORDINADOR

CEl ZONA:
COORDINADOR: FECHA:

ACTIVIDADES TECNICO ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
DESARROLLADAS PEDAGOGICAS SERVICIOS ADHINISTRATIVA

ASESORIA E INDICACIONES BRINDADAS
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INFORME DE VISITA DEL COORDINADOR

INSTRUCCIONES

Datos Generales.- Se anota el nombre el CEl visitado, el nombre
del Coordinador, zona y fecha del dia de la visita.

Adtividades Desarrolladas.- Se describen de forma secuenciada
las acciones realizadas en el CEl.

Técnico-Pedagdgicas.- Se anofan las problematicas encontradas
en este aspecto | Diagnéstico, Plan de Accién, Planeacion, Uso
de Escenarios y Materiales, etc.) asi como lo asesoria e
indicaciones brindadas a los agentes operativos.

Estructura y Servicio.- Se senalan las problemdticas referidas al
mantenimiento, mobiliario, material, higiene y alimentacion,
anofando las indicaciones hechas a los agentes.

Organizacion administrativa.- Se anotardn las problemdticas e
indicaciones que se dieron sobre éste aspecto.
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REPORTE DE COORDINACION

INSTRUCCIONES

Datos Generales.- Se anota el nimero de coordinacion y Modalidad,
periodo del cual se realiza el reporte.

El Coordinador concentrard la informacién, sobre las siguientes acciones.

Asesoria y verificacién. - Se refiere a la accion de supervisar a su
personal, por medio de las reuniones en coordinacion y las visitas
directas a CENDI, acciones o acuerdos tomados.

Gestion Educativa.- Se reportan las visitas a autoridades de
organismos e instituciones que apoyen al buen funcionamiento
de los Centros, se anotara el propésito de la visita y los acuerdos
gue se tomen.

Capacitacién.- Se refiere a la imparticién de cursos de
capacitacién, platicas especiales y talleres, se anota la fecha de
imparticién, nimero de participantes y puesto, nombre de los
temas.

Eventos Especiales.- Se reportan las acciones relevantes de la
supervision, que no hallan sefalado anteriormente, como por
ejemplo montaje de exposiciones, comisiones de trabajo,
asistencia a cursos, efc.

Se anota nombre y firma del Coordinador.
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Anexo 5

Croquis de la Coordinacion Técnico Administrativa.

CROQUIS DEL
DISTRITO ESCOLAR
07-05-02

ALDEA XEJUYUP,
NAHUALA, SOLOLA.

Fuente: elaboracion propia 2011
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