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DICTAMEN APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Manuela Ixmaté Sohom
Estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, de esta Facultad solicita
autorizacién del informe de préctica profesional
dirigida, para completar con los requisitos de
graduacion,

Dictamen 20-06-2013

Después de haber estudiado el enteproyacto presentado a esta Decanatura para cumplir con
los requisitos del informe de préotica profesional dirigida que es requerido para obtener el
titulo de Licenciatura en Pedagogia y Admini-tracién Educativa se resuclve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de, Elaboracion del manual de funciones
administrativas y de docente inicrno para el Instituto Mixto Oxlajuj No'j, magisterio
bilingtie intercultural, municipio de Nahuald, Solold. Esté enmarcado dentro de los
conceptos requeridos para su informe de prictica profesional dirigida.

2. La temética enfoca temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientffico
requerido,

3. Habiendo (umplido con lo descrito en ¢l reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No 5 del inciso 2) al g).

Por lo antes expuesto, la estudiante Manuela [xmatd Sohom

4—Recibe—ia aprobacion de realizar el informe de la préctica profesional dirigida,
solicitado como opcidn de egreso con ¢l tema indicado en numeral 1,

C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

Solola veintisiete de enero del dos mil catorce R -

En virtud de que el Informe de la Prdctica Profesional Dirigida con el tema:
“Elaboracion del marual de funciones administrativas y docentes del Instituto Mixto
Oxlajuj No'j Magisterio Bilingiie Intercultural, Nahuald, Solold”. Presentado por la
estudiante, Manuela Ixmata Sohom, previo a optar al gradoe Académico de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos
técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente

dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente,
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C/ 4 arcis



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Chiatomala, 24 de mayo 2014

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema: “Elaboracién de! Msnual
de Funciones Administrativa y Docente del Iestituto Mixto Oxiajuj No’j, Magisterio
Bilinglle Intercultural Nabuals, So)old, previo & optar al grado Académico de Licencistura en
Pedagogia y Administracién Educativa, el estudiante Manuela Ixmatd Sohom cumple con los
requisitos téemicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el
presente dictamen favorable para que continte con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala a los veinte dias del mes de mayo del afio dos mil catorce,——

En virtud de que el informe de préictica profesional dirigida con ¢l tema: Elaboracidn del
manual de funciones administrativas y de docente interno para el Institute Mixto Oxlajuj
No’j, magisterio bilingfle intercultural, municipio d¢ Nahuald, Solold, presentado por la
estudiante Manwcla Ixmatd Sohom, previo a optar grado académico de Licenciatura en
Pedagogfa y Administracién Educativa, retne los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad y con e requisito de Dictamen del Asesor (a)-Tutor (a)
y Revisor, se autoriza la impresidn de dicho informe.
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\ Lic/ Dinno Marcekr g*
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Resumen

El presente proyecto se enfoca en el mejoramiento de las funciones de los directores y
subdirectores y de los docentes, de una forma eficaz en el instituto Oxlajuj N6j, magisterio

bilingue intercultural del municipio de Nahuald, departamento de Solola.

En el trabajo de campo se logro utilizar estrategias como la grafica de Hanlon y el FODA para la
identificacion de la necesidad técnica- administrativa en el Instituto, es la falta de definicion de
atribuciones del personal del establecimiento; la propuesta es la elaboracién del manual de
funciones administrativa y docente en el Instituto Mixto Oxlajuj N’oj, para el mejor desempefio y

calidad del servicio profesional.

A través de distintas actividades como charlas y talleres con el personal, se logra encausar los
objetivos del proyecto, y en correspondencia de los anhelos de cada uno de los participantes en
las areas de gestion; solo de esta forma el proyecto encuentra un sentido trascendental en la
aportacion del instrumento legal y administrativa que coordina de manera sistematizada y
concreta las relaciones laborales dentro del personal del instituto.

Consecuentemente repercute en la calidad de servicio que ofrece el instituto a la juventud de

Nahuald y comunidades circunvecinas.



Introduccion

El Instituto Mixto Oxjajuj No’j Magisterio Bilingue Intercultural, es un centro educativo que
ofrece educacion de calidad, sustentado en el fomento de valores morales en cada uno de los
estudiantes para una formacion integral; y la formacion de ciudadanos criticos, analiticos de la

realidad social y nacional y agentes de cambio en nuestro pais.

En el establecimiento se definen las directrices para llevar a cabo la elaboracién del manual de
funciones de los trabajadores del establecimiento de manera eficiente, teniendo fin Gltimo el

brindar una educacion de calidad hacia la juventud nahualense.

El desarrollo de la practica profesional dirigida es un requisito previo a obtener el titulo de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, proceso durante el cual, se logra llevar a
la préactica los conocimiento adquiridos en las aulas universitarias en coherencia con la

investigacion del marco tedrico del presente proyecto.

Partiendo de la deteccion de la necesidad primordial del establecimiento que es la carencia de un
manual de funciones administrativa y docente; por lo tanto, la implementacion del manual de
funciones administrativa y docente del instituto mixto Oxlajuj No’j magisterio bilingiie
Intercultural, Nahuala; Solola”, es un proyecto que surge de las necesidades del establecimiento
para el ejercicio de las atribuciones de cada miembro del personal y una mejor calidad de

servicio.

El proceso de préactica profesional dirigida se llevd a cabo de manera cientifica y técnica,
haciendo el uso de los recursos bibliograficos, digitales, humanos, fisicos y logisticos para el

logro de los objetivos propuestos.



Capitulo 1

Marco contextual
1.1 Resefa historica de la institucion

El Instituto Mixto Oxlajuj No’j, surge por iniciativa de muchos maestros conscientes de la
realidad educativa del municipio de Nahual& con la participacion técnica de la Escuela Superior
de Desarrollo Integral Rural Esedir / Prodessa, paralelo a unos talleres auspiciados por UNESCO-
Alemania y el Proyecto de Desarrollo Santiago, Prodessa con sede en la ciudad de Guatemala.

Para concretar el proyecto educativo, se convoco a padres de familia y comités de la comunidad.

Como resultado de un diagnostico realizado, se da prioridad a la carrera de Magisterio Bilingue
K’iche’ — Espafiol, que seria la primera en el departamento y en todo el pais. En 1993, dio inicio
este proyecto educativo, bajo la direccion del Lic. Manuel Esquipulas Tzoc Ixmata y del profesor

Basilio Tum Tambriz, con la participacion en varios talleres.

A finales del afio 1994 se concretiza el pensum de estudios. El Instituto Mixto Oxlajuj No’j,
empezo a funcionar en el afio de 1995, bajo la Resolucion No. 27-95 de fecha 21 de agosto de
1995, emanada de la Direccion Técnica de Educacién Regional del Suroccidente,
Quetzaltenango. EI nombre del Establecimiento Educativo es: Instituto Mixto Oxlajuj No’j;

Oxlajuj es el numeral trece y No’j significa Sabiduria, Pensamiento.

El instituto Mixto Oxlajuj No’j, fue fundada y legalizada por autoridades educativas en el afio de
1995, segln Resolucion No. 27-95, de fecha 21 de agosto de 1995. Fue iniciado el trabajo de
gestion por la Asociacion de Desarrollo Educativo, el equipo de alfabetizacion de PRODESSA
(1993), posteriormente, continuaron con el trabajo de Fundacién, el Lic. Manuel Esquipulas Tzoc
Ixmatd y el profesor Basilio Tum Tambriz, asi mismo, con la colaboracién de un grupo de

profesionales de Nahuala.

Para la construccion de su edificio propio, participaron:
e La Cooperacion Alemana Esperanza, OYAC

e Padres de Familia



e Alumnos
e Personal Docentes

e Municipalidad de Nahuala.

En el momento de la fundacion del Instituto, la Direccion Técnica administrativo fue asumido por
el Lic. Manuel Esquipulas Tzoc Ixmatd, segin Resolucion No. 27-95, de fecha 21 de agosto de

1995 y actualmente sigue fungiendo el cargo.

Se inici6 con la participacion de 11 catedraticos por la misma cantidad de cursos cursos que

fueron aprobados; una secretaria, una contaduria y la direccion técnica administrativa.

En el primer ciclo escolar se inicié con la participacion de 29 estudiantes, entre ellos personas
con familias, ya que anteriormente no se contaba con un establecimiento cercano del nivel

diversificado.

Uno de los objetivos del Instituto Mixto Oxlajuj No’j es preparar de manera integral a los jovenes
y sefioritas del area rural como maestros y maestras de educacion maya bilingue intercultural, con
una conciencia clara de sus derechos y obligaciones en sus comunidades, motivados a buscar
alternativa de solucion a los diversos problemas sociales que atraviesan las comunidades del area
rural, y capaces de impartir los conocimientos cientificos y principios humanos en la cultura

maya.

Sus logros fueron:

a. Creacion de una directiva de apoyo del establecimiento del nivel medio del municipio de
Nahuala.

b. La formacion de nuevos paradigmas del nuevo Centro Educativo.

c. La creacién y sistematizacion de instrumentos y metodologias para el auto diagndstico
comunal y educativo del establecimiento.

d. Legalizacion de la Asociacion comunitaria Educativa y Cultural Oxlajuj No’j
“Acecon”

e. Construccién del Edificio Propio y salon de usos multiples.

f. Obtencion de mobiliario y equipo de oficina.



1.2 Organigrama del Instituto

Asamblea General

Junta Directiva ACECON

Consejo Docente ——— Direccion Subdireccion
Contaduria Secretaria Personal de Servicio
Comisiones Asesoria General
Personal docente Personal Docente
Comisiones de Asesores de grado Dlrégﬂj\éai‘acn?:; ral
alumnos

Alumnado en general

Fuente: Instituto Mixto de Magisterio Bilingiie Intercultural K’iche’ — Espafiol



1.3 Observacion fisica de la Institucién Educativa

Tabla 1 Observacion fisica

No. Aspecto observado Respuestas Observaciones y/o
comentarios
1 Dimensiones promedio de la oficina 5mts X 6mts. Aceptable
2 Ubicacion Muy buena Aceptable
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacion Suficiente Aceptable
Aceptable
No aceptable
4 [luminacion Suficiente Aceptable
Aceptable
No aceptable
5 Sala de estar Si v
No
6 Cuenta con servicio de internet Si v
No
7 Cuenta con servicio de ayudas|Si V
audiovisuales No
Estado
8 Tiene suficiente agua entubada Si Aceptable
No
9 El edificio es Oficial
Privado
10 Otros aspectos que no se consideraron en

esta guia de observacion.

Fuente: Elaboracion propia 2013




1.4 Descripcion del establecimiento

El instituto actualmente atiende a 523 estudiantes legalmente inscritos en los tres grados (4to,
5t0., y 6°) en el nivel medio, ciclo diversificado; en la carrera de magisterio bilingle
intercultural; cuenta con un total de doce catedraticos; personal preparado académicamente con

profesorado de ensefianza media o licenciatura en el campo educativo.

Las acciones educativas se enmarcan en el Proyecto Educativo Institucional del instituto,

pertinente a las necesidades socioecondmicas y culturales del pueblo maya k’iche’.

Los estudiantes de la carrera de Maestros de Educacion Primaria Bilingiie K’iche’-Espafiol, del
Instituto Mixto Oxlajuj No’j, del municipio de Nahuald, del departamento de Solola, es 100%
poblacion maya K’iche’ y netamente indigenas, quienes pertenecen a las diferentes comunidades
del municipio y comunidades circunvecinas, provenientes de familias profundamente enraizadas

en la cultura maya, tanto en su forma de vestir y pensar.

La participacion de los padres de familia y de la comunidad educativa ha sido indispensable en el
proceso educativo como en el mantenimiento del establecimiento. Los alumnos inscritos en el
establecimiento, aspiran ser maestros con la especialidad que la carrera ofrece, y ser persona con
identidad propia que le permita adquirir, seguridad, fortalece su autoestima, reconoce sus
capacidades y limitantes”.

La educacion que se ofrece garantiza las expectativas y aspiraciones de la poblacion escolar en el
marco de las politicas del un sistema educativo nacional actual, enfocado desde una metodologia

cultural, filosofica, cosmogonica propia de la comunidad de Nahuala.

El Decreto legislativo 12 — 91 Ley de Educacion Nacional, establece entre los principios, que la
educacion “Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico, participativo vy
transformador”. La misma “Se define y se realiza en un entorno multilingiie, multiétnico y

pluricultural, en funcion de las comunidades que la conforman”



El pensum de estudios cumple con los contenidos basicos oficiales y que fortalece el idiomay la
cultura maya, refuerza la identidad y valores culturales propios a través de una educacion cuyos

contenidos permiten y responden las necesidades y caracteristicas de la comunidad.

Ubicacion Geografica

El Instituto Mixto Oxlajuj No’j, de la carrera de Magisterio de Educacion Primaria Bilingle
Intercultural, se encuentra ubicado en el municipio de Nahuald, del departamento de Solola, entre
los Kilometros 165 y 166, de la carretera interamericana del occidente; considerando como
municipio de primera categoria, lo cual, posee un titulo territorial comun con el municipio de
Santa Catarina Ixtahuacan. Tiene una extension de 218 kilémetros cuadrados, colinda al Norte
con Totonicapan; al Sur con Santa Catarina Ixtahuacan; al Oeste con Cantel y Zunil del
departamento de Quetzaltenango; con una poblacién aproximada de 70,000 habitantes, netamente

indigenas.
Vision
Ser un centro educativo, modelo ante la sociedad, que fomenta los valores culturales en la

formacion de profesionales, a través de una educacion Bilingie Intercultural mediante los

avances tecnolégicos.

Misién

Somos una Institucion con Identidad Cultural Maya, sistematizada de acuerdo a las exigencias
del tiempo a través de una Educacion Maya Bilingle Intercultural, participativa, utilizando la
tecnologia y cosmogonia maya, formando profesionales para el desarrollo integral de las

comunidades maya hablantes, tomando en cuenta los valores.

Politicas

Educar para la identidad cultural.

Educar en armonia con la naturaleza.

Educar en el idioma y la cultura del Pueblo Maya.

Aplicar en el proceso educativo la ciencia y la tecnologia maya y universal.

Propiciar el desarrollo de la estética, el arte y el comportamiento ético.



Formar el sentido y la practica del liderazgo de la mujer y el hombre con fundamento en la
misién de cada uno.

Fortalecer el desarrollo de las relaciones interculturales.

Consolidar la descentralizacion del curriculo para desarrollar las Comunidades Lingisticas del
Pueblo Maya.

Reconceptualizar la formacion y el ejercicio docente para responder a la naturaleza y
caracteristicas de la Guatemala pluricultural y plurilingUe.

1.5 Croquis del establecimiento

Oxlajuj No’j, Nahuala,Solola
CROQUIS DEL INSTITUTO MIXTO OXLAJUN NO’J

GUETZALTENANGO

SALIDA A

ENTIADA
NAHUA LA

GASOLINERA
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Fuente: Instituto Mixto de Magisterio Bilingiie Intercultural K’iche’ — Espafiol



1.6 Plano de la institucion educativa

Instituto Mixto Oxlajuj No’j, Magisterio Bilingiie Intercultural, Nahuala, Solola

Sanitario
hombres
Aula
Aula
Aula
Sanitario
mujeres
Aula
corredor Aula
Laboratorio
Tecnolégico
secretaria
Sala de
Docentes
Aula direccién

Fuente: Instituto Mixto Oxlajuj No“j Bilingle Intercultural Ki"che”-Intercultural



Capitulo 2
Marco teorico

2.1 Areas de gestion administrativa
La administracion

La administracién es el conjunto de principios aplicables al trabajo para aumentar su rendimiento
concebidas desde los niveles inferiores hacia los niveles superiores de la direccion. Segun Fayol
H. (1987:10)

La administracion es un tejido de procesos coordinados de manera integral para el logro de los
objetivos de la empresa; desde la planificacion, la organizacion, direccion, ejecucion, hasta la

evaluacion. “La administracion es prever, organizar, dirigir, coordinar, y controlar”. Henry F.

(1,987:10)

Prever el programa de accién de la institucion
Organizar los recursos materiales

Dirigir el capital humano

Coordinar las acciones y esfuerzos

Controlar conforme a normas y reglas establecidas en la consecucién de los objetivos

Administracion educativa

Martinez Lucia (2012:15) la administracion educativa es “un conjunto de procesos que permiten
el funcionamiento de una institucion educativa, nos remite a observar la organizacion, la
direccién y el buen manejo de la misma, desde un adecuado uso de los recursos que componen a

cualquier organizacidn con enfoque financiero y de servicios”.

La institucion educativa

Segin Martinez Lucia (2012:14) “Una institucion educativa es la que impulsa la ensefianza-
aprendizaje, de los individuos en una sociedad, el fin Ultimo es que sus miembros se integren en

un medio cada vez mas exigente, en las estructuras sociales, fisicas, cientificas y tecnoldgicas, al



tener mayores conocimientos de su medio, puedan transformarlo para la construccion de una

sociedad cada vez mas competente”.

2.2 Definicion de gestion educativa

“Una gestion educativa es una capacidad de generar una relacion adecuada entre la estructura, la
estrategia, los sistemas, el estilo de liderazgo, las capacidades, la gente y los objetivos superiores
de la organizacién considerada, asi como la capacidad de articular los recursos de que se dispone

de manera de lograr o que se desea”. (Martinez L. (2012:14)

2.3 Areas de la gestion educativa

Area pedagogica curricular Area administrativa financiera
Metodologias y técnicas de ensefianza y de | La administracion de los recursos humanos
aprendizaje
Contenidos curriculares
Seleccion de textos
Formas de evaluacion

Administracion de recursos materiales

Administracion de recursos financieros

Area organizativa operacional Area comunitaria
Consejo docente, directivas, comisiones y sus
respectivas funciones

Departamentos académicos

Departamentos administrativos

La relacion existente entre departamentos

Relaciones con los padres de familia y tutores

Los criterios de relacion con las
organizaciones sociales, politicas, religiosas y
otros

Area convivencial L
Relaciones entre: alumnos, docentes, etc. Area sistemica
. P o El sistema educativo nacional.
Relaciones jerarquicas con directivos, docentes

alumnos, etc. L . . .
y Organizaciones educativas de su mismo nivel.

Relaciones no calificadas, por ejemplo entre un
conserje y un padre de familia.

Fuente: Administracion educativa de Martinez G.
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2.4 Proceso administrativo educativo

La Administracion educativa es un conjunto de procesos como los siguientes: planificacion,
ejecucion, organizacion, direccion, coordinacion, control y evaluacidn; estos procesos
administrativas no obedecen a una secuencia predeterminada, sino que estan relacionadas entre
si, de manera que en cualquier momento ocurrird que una o0 varias tengan mayor importancia,

segun Lourdes Pérez Hernandez (2010:3)

La Planificacion

Segun Douglas Mas Gregory, la planificacion implica la prevision de situaciones y
acontecimientos dentro de una perspectiva espacio, temporal, caracterizada por plazos que se
concretan en planes, programas y proyectos. Evita la dispersion de actividades y conduce al logro
de los objetivos; permite racionalizar el uso de los recursos financieros evitando asi el despilfarro
de los mismos. La buena planificacion conduce a hacer las cosas con eficiencia, pues esta no es
casual; no hay eficiencia sin una buena planificacion. Esta funcion se justifica en la educacion,
pues contribuye al desarrollo de las fuerzas productivas atendiendo la formacién y capacitacion

de recursos humanos.

La planificacion debe ser un proceso cientifico y coherente en el cual hay que aplicar técnicas,
métodos y conocimientos para lograr los objetivos a corto, mediano y largo plazo. Al realizar la
planificacion, se debe dar participacion a todos los actores del proceso educativo y partir de la
realidad, del contexto socioecondmico cultural de la comunidad a que pertenecen. Esta funcion se
desarrolla en cinco pasos:

a. Diagnostico

b. Determinacion de objetivos

c. Eleccién de estrategias

d. Ejecucién del plan

e. Evaluacion de resultados y mecanismos de ajuste

11



La Organizacion

Es el ordenamiento I6gico de todos los componentes que intervienen en el proceso; seleccion del
personal competente para el desempefio de los puestos de la organizacion. ES la distribucién
concreta y correcta de las actividades de trabajo entre el personal docente, administrativo y de

servicio del establecimiento educativo.

Ejecucion

Son las acciones requeridas para que el personal docente, administrativo y de servicio ejecuten
las actividades registradas en la planificacion y organizacion. ElI administrador, llamese
supervisor o director tiene la facultad, de dirigir, desarrollar, instruir y ayudar a su personal a

mejorarse mediante su propia creatividad y la compensacion.

Control

Los administradores tienen la obligacion de verificar que lo que sé esta haciendo esta
progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.

La elaboracion de un buen plan operativo anual de la institucion educativa, una distribucion
adecuada de las funciones y actividades y la ejecucion apropiada de cada uno de las actividades

por parte de cada miembro del personal asegura el éxito de la empresa.

Administrador

Administrar significa: gobernar, regir, aplicar. Son sindénimos de administrar: dirigir, cuidar,
regentar, tutelar, mandar, apoderar.

La Academia de la Lengua anota: "administrador. Que administra. Persona que administra bienes

ajenos".

2.5 Referente tedrico que fundamenta la propuesta

En el ambiente laboral del personal administrativo y docente del Instituto mixto Oxlajuj No'j se
manifiesta una incertidumbre en el cumplimiento de las funciones y atribuciones del personal; lo

cual se debe al desconocimiento de los derechos y obligaciones que le corresponde al personal en

12



el momento de ingresar a la institucion. Por lo anterior, existe la necesidad de elaborar el manual
de funciones administrativa y docente, instrumento que contiene de manera explicita, ordenada y
sistematica la informacion de atribuciones, organizacion y procedimientos de los érganos de la
institucion; teniendo como marco la mision, visién y objetivos; que sirve de guia para desarrollar
las actividades cotidianas en la institucion, toma de decisiones mas acertadas que garantiza un

adecuado desarrollo y calidad de la gestién de la institucion educativa.

El manual de funciones administrativas y docentes contribuye en el fomento de una relacién
laboral saludable y respetuosa, sustentado en la especificacion de atribuciones de manera clara y
objetiva, respetando los niveles jerarquicos existentes en el centro educativo; en el marco de

respeto a la jerarquia de las leyes educativas vigentes en el pais,

13



Capitulo 3
Marco metodolégico

3.1 Descripcion de la metodologia aplicada

Las técnicas utilizadas para efectuar el diagnostico en el trabajo de campo son la grafica de
Hanlén y la matriz FODA, con el propdsito de identificar las causas que generan la propuesta de
la implementacion del manual administrativo y docente en el Instituto Mixto Oxlajuj N’oj, para

el mejor desempefio y calidad del servicio profesional.

3.2 Diagnostico FODA de la propuesta

Tabla 2 FODA
Fortalezas Oportunidades
Servicio educativo no lucrativo Sistematizar temas y experiencias sobre la cultura
Comunitarios. maya.
Intercultural (educacién maya Bilinge | Contar con una biblioteca propia.
Intercultural) Ser propositivos en el proceso educativo
Contextualizado. Apertura del MINEDUC a la reforma educativa.
Existe una tecnologia basica. Incentivar en la apertura a la educacién maya.
Conscientes de la realidad. Aplicar los convenios internacionales que se tiene:

Obtener el apoyo de las instituciones internacionales
para las organizaciones mayas.

Debilidades Amenazas

Falta de atenciébn adecuada al | Respaldo del MINEDUC.

multilingtiismo. Desacreditacion del centro educativo.

Infraestructura inadecuada. Omision de la carrera de magisterio por parte del
Falta de Recursos econdmicos. MINEDUC.

Inexistencia de un manual de funciones | Falta de apoyo de parte de las autoridades educativas
administrativas y de docentes para la solucion de problemas

Usurpacion de funciones.

Fuente: Elaboracion propia.
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Lista de carencias:

En base al FODA se detecta las siguientes necesidades,

La inexistencia de un manual de funciones administrativas y de docente

La falta de atencion adecuada al multilingtiismo

La usurpacion de funciones

La falta de recursos econémicos.

La falta de programa de limpieza permanente del area que ocupa el

establecimiento.
3.3 Analisis y priorizacion de problemas

Tabla 3 Analisis y priorizacion de problemas

Problema Magnitud | Trascendencia | Vulnerabilidad | Total

La inexistencia de un manual de |8 8 8 24

funciones administrativas y de docente

La falta de atencién adecuada al |5 6 5 16

multilinglismo

La falta de recursos econémicos 8 6 7 21
La usurpacion de funciones 3 5 4 12
La falta de programa de limpieza |4 6 4 14

permanente del &area que ocupa el

establecimiento.

Fuente: Elaboracion propia, 2013

Por medio del método de Hanlon, el problema priorizado conjuntamente con el director, personal
docente y estudiantes de la Universidad Panamericana, es la falta de un manual de funciones

administrativas y de docente del establecimiento.
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3.4 Analisis de viabilidad y de factibilidad
Viabilidad Técnica

Existe una viabilidad técnica exitosa porque cada miembro del personal docente se apropia del

manual como una herramienta que fortalece la relacion laboral en la institucion.

Viabilidad Administrativa
Los actores del presente proyecto, tiene la alta capacidad de desarrollar las distintas atribuciones
que corresponde; tomando como punto de partida el personal administrativo.

Viabilidad Institucional

Las actividades propuestas para el éxito del presente proyecto, corresponde propiamente en la
socializacion del mismo, para que cada uno de los involucrados, conozcan sus derechos y

obligaciones, solo asi se fomenta un ambiente de pertenencia a la institucion.

Viabilidad Economica y Financiera

No cabe la menor duda, que el presente proyecto no exige un presupuesto amplio, sino, se
sustenta en la voluntad y compromiso de participacion de los actores; para que el manual sea

provechoso en todos los niveles del instituto.

Problema seleccionado
De acuerdo al cuadro de analisis y priorizacion del problema, se llega a una decisién unanime de
abordar como problema principal la falta de un manual de funciones administrativa y de docente

en el Instituto Mixto Oxlajuj No’j.

3.5 Solucion propuesta como viable y factible

La alternativa apropiada, segun los criterios de viabilidad y factibilidad de la misma, es la
implementacion de un manual de funciones administrativas y de docente en el centro educativo.
Y de esta forma, cada personal administrativo y docente mejore los resultados esperados, a traves
del compromiso que adquiere de sus obligaciones y derechos, identificAndose con la institucion.
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3.6 Disefio del proyecto
Nombre del proyecto
Elaboracion del Manual de Funciones Administrativas y Docente del Instituto

Mixto Oxlajuj No’j, Magisterio Bilingue Intercultural, Nahuala, Solola

Objetivos del Proyecto
Objetivo general

Mejorar las relaciones laborales en el marco de cumplimiento del contenido del Manual de

Funciones Administrativa y docente del Instituto Mixto Oxlajuj No’J

Obijetivos especificos

Fortalecer el cumplimiento de obligaciones y derechos individuales y colectivos de funciones en

el establecimiento.

Detalles de Elaboracion del Manual de Funciones administrativas y de docentes

Descripcion, vision mision, objetivos, naturaleza, organigrama, estrategias, antecedentes de la

institucion, fundamentacion tedrica, fundamentacion legal.

3.7 Matriz del Marco Légico

Descripcion del marco logico

La matriz del maco l6gico resume algunos aspectos de importancia del proyecto del manual de
funciones administrativas y de docentes en el instituto mixto Oxlajuj No“j, municipio de Nahual3,
Solol4, se presentas como los siguientes:

Resumen de los objetivos y actividades

Los indicadores especificos para alcanzar

Los medios de verificacidn con sus respectivos indicadores

Los supuestos que son los factores externos del proyecto

Fin

Contribuir en el desarrollo de un mejor ambiente laboral, sustentado en el respeto de los derechos
humanos y laborales.
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Contribuir en desarrollo de una mejor prestacion de servicios educativos hacia la comunidad

estudiantil del municipio de Nahuala.

Proposito

Mejorar el desempefio laboral del personal docente y administrativo del instituto mixto Oxlajuj

No’j, municipio de Nahuala, Solola.

Componentes

Manual de funciones administrativas y de docente

Socializacion y promocién del manual de funciones con todo el personal administrativo y docente

del Instituto Mixto Oxlajuj No’j, municipio de Nahuala, Solola.

Actividades

Sustentar tedricamente el manual de funciones

Fundamentar el trabajo en el marco legal

Socializar el manual con el director y personal docente

Presentar el trabajo con todo el personal del instituto

Realizar talleres de socializacién de funciones

Medios de verificacion

Tabla 4 Medios de Verificacion

Resumen narrativo

Indicadores

Medio de

verificacion

Hipdtesis o
supuestos
claves

F1. Contribuir en el
desarrollo de un mejor
ambiente laboral,
sustentado en el respeto
de los derechos humanos
y laborales.

F1.1. Al finalizar el proyecto el

personal docente conoce sus
derechos y obligaciones
laborales.

F1.2. Al finalizar el proyecto
cada miembro del personal del
instituto trabaja de manera
cordial, respetuosa y
responsable.

Asistencia del
personal.

La actitud del
personal docente
y administrativo
en la aceptacion
de cambios en
mejora de las
relaciones

laborales.
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F2. Contribuir en el
desarrollo de una mejor
prestacion de servicios

F2.1. Al finalizar el proyecto
habra asistencia laboral del 95%
del personal docente

Asistencia de
los estudiantes.

educativos - hacia 2 F2.2. Después de este el
gzinunldginidgiséudlanég proyecto, habra reducido la ?ueastljlrl(t)zdo gg
Nahual4. inasistencia de los estudiantes. calificacion.

F2.3. Al concluir este proyecto,

habra mayor promocion

estudiantil y disminucion de la

desercion.
P1. Mejorar el | P1. Al terminar el presente ciclo | Constancia de | La inflacién y la
desempefio laboral del | escolar, las condiciones | pago del | . .
personal  docente y | laborales del personal han | personal. perdida del valor
administrativo del | mejorado en relacion a horario y ) . adquisitivo de la
Instituto  Mixto Oxlajuj | tiempo de pago de salario. Asistencia 'y
NO’j. cumplimiento | moneda

P2. El ambiente laboral se | de comisiones | hacional.

manifiesta de manera respetuosa | por parte del

y responsable personal.

P3. Cada personal se identifica | Uso del

con el centro educativo. uniforme  por

parte del
personal.

Cl. Socializacion y |Cl1.1. Se ha socializado con | Manual La poca
promocion del manual de | personal el manual de funciones. | revisado. participacion de
funciones con todo el los padres de
personal administrativo y | €1.2. Se ha detectado los puntos familia en el
docente del Instituto | Criticos de las atribuciones del List de | Mejoramiento
Mixto Oxlajuj NO'j personal en su conjunto, para | ='S& €T e ge

COrregir y mejorar. sugerenclas de responsabilidad
C2. Manual de funciones la direccion. de los

administrativas
docente.

y de

C2.1. Cada personal conoce sus
obligaciones y derechos dentro
de la institucion.

C2.2. El cumplimiento de las
atribuciones ha mejorado en el
centro educativo.

C2.3. Los servicios educativos
que brinda la institucion habra
mejorado al término de este
ciclo escolar.

Asistencia de
personal

estudiantes.
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Al.
tedricamente el
de funciones.

Sustentar
manual

A2. Fundamentar el
trabajo en el marco legal.

A3. Socializar el manual
con el director y personal
administrativo.

A4. Realizar una revision
del manual previo a la
entrega.

A5. Presentar el trabajo
con todo el personal del
instituto

A6. Realizar talleres de
socializacion e induccion
de funciones

Al.l. Se ha utilizado libros,
revistas que sustente el trabajo.

Al.2. Se ha reforzado el trabajo
con fuentes electrdnicas

A2.1. Se ha utilizado los
documentos legales que ampara
el trabajo.

A3.1. Se ha presentado el
manual de funciones al director.
A3.2. Se defini6 fecha de

socializacion del manual con
todo el personal.

A3.3. Se ha realizado Ila
socializacion  respectiva  del
manual de funciones.

A4.1. Se ha manifestado

sugerencias y opiniones acerca
del manual.

A4.2. Se toman en cuentan las
opiniones y sugerencias hechas

por el la direccion para el
mejoramiento  del trabajo
hechas.

A4.1. Se ha presentado el

manual ante todo el personal.
A4.2. Se toma en cuenta las
sugerencias del personal para
mejorar el trabajo y su
validacion respectiva.

A5.1. Se han organizado dos
talleres de con todo el personal
administrativo y docente del
instituto.

A6.1. Se analizado y discutido
los capitulos del manual de
funciones.

A6.2. Se ha realizado la
respectiva validacién del
proyecto: Implementacion del
Manual de Funciones

Administrativa y docente.

Libro de
Administracié
n de Henry
Fayol
Internet
CPRG
Cadigo de
Trabajo y
Ley de
Educacién
Nacional de
Educacioén.

Cronograma de
actividades.

Agendas de las
diversas
actividades

Constancia de
validacion del
proyecto

Fuente: Elaboracién propia, 2013
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3.8 Plan de ejecucion

Parte informativa:;

Nombre del proyecto: Manual de funciones Administrativa y Docente

Lugar de ejecucion: Instituto Mixto Oxlajuj No'j magisterio bilingie intercultural, Nahuala,

Solola.

Fecha de inicio:_mayo 2013  Fecha de culminacion: julio de 2013

Justificacion

El proyecto se realiza con la finalidad de hacer efectiva la administracion del establecimiento, se

trabaja con responsabilidad, y en el maco legal del pais en el area educativo y administrativo, asi

mismo, fortalece la relacion laboral y personal porque se evita la duplicidad de funciones o la

usurpacién de las mismas.

Tabla 5 Desarrollo del Plan

No. | Actividad Contenido Metodologia

1 Presentacion en instituto Presentacion de la solicitud en | Didlogo y observacion
forma escrita

2 Diagnostico fisicOo de la | Observacion Diagnostico

institucién Elaboracion de croquis Elaboracién

Elaboracién del plano Observacion

3 Planificacion del trabajo Elaboracion del actividades Analisis

Planteamiento de propuesta | Elaboracion de formato Dialogo y Hanlon

4 Elaboracion del FODA Las fortalezas, oportunidades, | Investigacion
debilidades y amenazas del | Analisis
establecimiento Oxlajuj No'j

5 Priorizacion de necesidades | Formato  de  priorizacion  de | Dialogo, observacion
necesidades

6 Aplicacion de encuetas Formato para la encuesta Forma de encuesta

7 Anélisis de informacion Tabulacion de informacion del | Observacion
proyecto

8 Validacion del manual A través de la sugerencias de los | Investigacion
docentes se elabora el manual Exposicion con base

legal
9 Revision del proyecto Asesor UPANA Investigacion,

observacion

Fuente: Elaboracién propia
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Capitulo 4
Proyecto educativo
4.1 Descripcion del Proyecto
El aspecto importante dentro de la administracion, se logré observar y verificar los procesos,
analizarlos y realizar un estudio si son factibles y viables, para realizar una transformacién
adecuada y se convierta en una administracion efectiva, ello no se podria llevar a cabo sin el
manual de funciones administrativas y docente para que puedan ejecutar sus funciones de

acuerdo al perfil con el que ingresa a la institucion.

Por medio de las estrategias se logrd identificar los problemas que atraviesa una institucion,
observando el trato entre las personas que conviven dia a dia como los son los docentes,

administrativos.

Siendo un circulo en el cual los ciclos son procesos que se deben realizar en institucion y como le
puede afectar en su rendimiento surge la inquietud y el deseo de mejorar su labor, por lo cual se
“Manual de funciones administrativas y el docente en el Instituto Mixto Oxlajuj No'j” el cual se
Ileva a cabo con la unidad administrativa del establecimiento aunado al esfuerzo del personal por

realizar su labor de forma comprometida y eficiente.

Asi mismo el esfuerzo docente en ser innovadores, aplicadores de metodologia activa e
innovadora, provocara un resultado satisfactorio, tanto para el personal, como para la sociedad en
general, que se vera beneficiado por las implementaciones y modificaciones en el servicio, por un
bien comdn que es la educacién que se brinda, estudiando las debilidades de la institucion y
como le puede afectar en su rendimiento surge la inquietud y el deseo de mejorar su labor, por lo
cual el manual de funciones administrativas y de docentes del Instituto Mixto Oxlajuj NGj, se
lleva a cabo con el personal administrativa del establecimiento uniendo esfuerzo el personal
docente para realizar con calidad el desempefio del trabajo de forma comprometida, responsable

y eficiente.

El proyecto se realiza como requisito previo a obtener el grado de Licenciada en Administracion
Educativa, el cual se debe desarrollar en una institucién educativa, enmarcados dentro del &mbito

administrativo, que es el medio en el cual se ejercera la profesién, por lo cual la relacion debe ser
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enmarcada en lo administrativo, y en mejoras de los problemas detectados. Por lo anteriormente
expuesto se define el proyecto de: Manual de funciones administrativas y de docentes de Instituto

Mixto Oxlajuj Noj.

Justificacion

Con este manual de funciones administrativas y docente se logra inducir al nuevo personal como
parte importante del establecimiento, identificandose con la institucion, siendo el Instituto Mixto
Oxlajuj No’j Magisterio Bilingue Intercultural en la cual se manejan procesos administrativos y
docentes siendo necesario el manual de funciones y docente que se brinda llegue a satisfacer a la

comunidad educativa.

El proyecto responde a las normativas de la Universidad Panamericana a través de la Facultad de
Ciencias de la Educacion, que imparte la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa,
con un plan de: VII Trimestres a obtener el Cierre de Pensum, luego la parte practica, es un

tiempo estipulado de 200 horas, En el cual se desarrollan tres momentos

Objetivos del Proyecto

Obijetivo general

Fortalecer las relaciones laborales en cumplimiento del contenido del Manual de Funciones

Administrativa y docente del Instituto Mixto Oxlajuj No’j

Obijetivos especificos

Ofrecer las herramientas legales administrativas al personal en el conocimiento de sus derechos y

obligaciones laborales.
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4.2 Ejecucion del proyecto

Tabla 6 Cronograma de Actividades

M | Junio Julio Agosto
No. Actividades
4 |1 |2 2 3 2 |3
1 Presentacion de solicitud al
establecimiento.
2 Elaboracién del diagnostico
institucional
3 Estudio del FODA
4 Seleccién del problema
5 Elaboracién de instrumentos
6 Aplicacion de instrumentos
7 Planteamiento del problema
8 Elaboracion del plan de
trabajo
9 Realizacion de la propuesta
10 Validacion de la propuesta
11 Finalizacién de la propuesta

Fuente de elaboracion propia

4.3 Descripcion del trabajo de campo

Horario de Desarrollo de la Practica Profesional Dirigida
Lunes a viernes de 13:30 P.M a 18:30 horas de la tarde

La préctica tiene una duracion de 200 horas.
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Del 27 de mayo al 19 de julio de 2013.
Se elabora el plan de trabajo como herramienta que fortalezca la realizacion de la propuesta, de

forma ordenada y con fechas establecidas para lograr los objetivos propuestos.

Proceso de Validacion

Para el desarrollo de la administracion del Instituto Mixto Oxlajuj NO’J Magisterio Bilingiie
Intercultural, el buen desempefio de cada trabajador ya sea administrativo o docente para que
desarrolle sus actividades de acuerdo a su puesto, es importante capacitar continuamente al
personal, para que los resultados se reflejen en el servicio con calidad, logrando de esta forma

resultados positivas que se puede observar con una mejor coordinacion.

Es interesante conocer y aplicar la Constitucion Politica de la Republica, Ley de Educacion
Nacional, Legislacion Educativa, reglamentos y otros, para normar los procesos que se llevan a
cabo dentro de la administracion y docencia, fundamentandose en la Ley para el correcto actuar
de los personajes involucrados, sin transgredir los derechos de los docentes, estudiantes y

personal administrativo y de servicio.

Realizando el andlisis de los involucrados se consideran las siguientes mejoras para la
implementacion de la Propuesta:

La Elaboracion de Manual de Funciones Administrativas y de docentes.

Normar los procedimientos administrativos.

Realizar capacitaciones relacionado con el trabajo del docente

A través de una agenda se logro realizar reuniones y capacitaciones a docentes, y se logro

objetivos deseados y con eficaz con los siguientes.

Agenda de capacitacion acerca del manual de funciones y de docentes

Agenda de presentacion de manual donde se sustentan los derechos y obligaciones de cada actor
del Instituto mixto Oxlajuj Noj.

Sede: Instituto Mixto Oxlajuj No’j Magisterio Bilingiie Intercultural.

Fecha: viernes 05 de julio de 2013.
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Hora de 15:00 a 18:30 horas.

Participantes: Personal administrativo Director, Docentes.

1. Bienvenida.

Obijetivos:

Dar a conocer del Manual de Funciones Administrativas y de docentes se servicio dentro del
centro educativo de Oxlajuj No'j

Presentacion de la Propuesta:

Elaboracién, del Manual de funciones administrativas y de docentes del Instituto mixto oxlajuj

No’j. (Presentacion del manual por medio de diapositivas).

Importancia de realizar capacitaciones relacionadas a formacion personal y trabajo en equipo.
Sugerencias y recomendaciones de los participantes.

Dar a conocer la base legal en el &rea administrativa.

Agenda de validacion de la propuesta
Lugar: Instituto Mixto Oxlajuj No’j

Fecha: viernes 02 de agosto 2013

Hora de 15:00 a 18:30.

Participantes: director, docentes.

1. Bienvenida por practicante.

2. Aprobacion de propuestas

3. Entrega del Manual de Induccion al director del establecimiento.

4.4 Recursos

Recursos humanos

El instituto Oxlajuj No’j, cuenta con recursos humanos altamente calificado y con vocacion de
servicio, tanto el personal docente, personal administrativo y de servicio. Ademas, el comité de
apoyo brinda su aporte en el desarrollo de las diversas actividades que desarrolla el centro

educativo, asi como el alumnado y los padres de familia.
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Recursos Materiales
Los recursos utilizados en la ejecucion fueron de mucha utilidad para poder culminar
satisfactoriamente el proyecto, como los siguientes:

Hojas papel bond

Pizarra
Lapiceros
Cartulinas
Computadora
Cafonera

Recursos Financieros

Las fuentes de ingreso del instituto son dos, la primera proviene directamente la Asociacion de

Centros Educativos Mayas, que cubre directamente los Fuentes de financiamiento y presupuesto

Tabla 7 Presupuesto

ACTIVIDAD COSTO
Charla profesional con el Personal Docente Q. 200.00
Copias Q. 73.00
Elaboracion del manual Q. 100.00
Alquiler de cafonera Q. 300.00
Total de Gastos Q.873.00

Fuente: Elaboracion propia 2013

Gastos de salario de los trabajadores del Instituto Oxlajuj No’j. la otra parte, son aportaciones de
los padres de familia, instituciones gubernativas o no gubernativas que cubre los gastos de

infraestructura y mantenimiento del Instituto.
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4.4 Incorporacion de mejoras

Validacion de la propuesta

Para la validacion de propuesta, fue en forma conjunta con la coordinadora del estudiante de la
UPANA, el personal docente y administradores del Instituto Mixto Oxlajuj NO’J Magisterio
Bilingue Intercultural, es el manual de funciones administrativas y de docentes, para un buen
desempefio de cada trabajador ya sea administrativo o docente para que desarrolle sus actividades
de acuerdo a su puesto, para que los resultados se reflejen en el servicio con calidad, logrando de

esta forma resultados positivas que se puede observar con una mejor coordinacion.

La Constitucion Politica de la Republica, Ley de Educacion Nacional, Legislacion Educativa,
reglamentos y otros, para normar los procesos que se llevan a cabo dentro de la administracion y
docencia, fundamentandose en la Ley para el correcto actuar de los personajes involucrados, sin

transgredir los derechos de los docentes, estudiantes y personas.

Comentarios y sugerencias

a. Aprobacion del Manual de funciones Administrativas y de docentes (comentario hecho por

licenciado Juan Petronilo Tzep Chox)

b. Impartir el Manual de Funciones y de docentes de forma responsable y comprometida al nuevo
personal. (Comentario por PEM. Maria Guachiac de Tzoc)

d. Respetar la normativa del establecimiento, a través de la jerarquia de los puestos. (Comentario

del Director Lic. Manuel Esquipulas Tzoc Ixmata)
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Actividades y resultados

Tabla 8 Actividades y resultados

No. Actividades Resultado
1 Presentacion de solicitud al El resultado fue una satisfaccion positiva en el centro
establecimiento. educativo
2 Elaboracién del diagnostico El diagnostico fue con un porcentaje de 98%
institucional
3 Estudio del FODA El resultado del FODA fue un poquito complicado al
detectar cada aspecto dentro del establecimiento y
dentro del personal docente
4 Seleccidn del problema En la seleccidn del problema fue a través de las
Evaluacion final. debilidades.
5 Elaboracién de instrumentos Se logré trabajar con instrumentos con satisfaccion
6 Aplicacion de instrumentos Por medio de los instrumentos se llego a la conclusion
de trabajar con el proyecto
7 Planteamiento del problema al plantear el problema al personal docente y
administradores del establecimiento ofrecieron el
apoyo
8 Elaboracion del plan de Con respecto al plan de trabajo se llevo a cabo todo lo
trabajo que se planifico
9 Realizacion de la propuesta La propuesta se dio muchas opciones, pero lo urgente
fue el manual de funciones administrativas y de
docentes
10 | Validacion de la propuesta Se trabajo en conjunto con el director y personal
docente del establecimiento y con la estudiante de la
UPANA
11 Finalizacion de la propuesta Todos fueron satisfechos con la propuesta del
proyecto ejecutado
Fuente: Elaboracion propia.
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Productos y logros

Se logré en primera instancia la aceptacion del planteamiento del proyecto, ante el personal
docente y administrativo de Instituto mixto Oxlajuj NOj, magisterio bilinglie, asi mismo, la
seleccion del proyecto, la aceptacion positiva de su disefio del producto en forma escrita, con la

participacion de los involucrados, los beneficiarios directos se logro con éxito.

Evaluacion final

Se realiz6 una evaluacion final de trabajo relacionado con los talleres con docentes y
administradores, se logré la implementacion del manual de funciones del instituto mixto Oxlajuj
No’j magisterio bilingue intercultural del municipio de Nahuala del departamento de Solola, el
obstaculo principal fue la falta de tiempo que no alcanzo para el desarrollo de todas las

actividades.

Al finalizar el proyecto los docentes y personal administrativo del centro educativo han mejorado

sus funciones y obligaciones.
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Cap

itulo 5

Sistematizacion del Proceso

Tabla 9 Sistematizacion Proceso

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Diagnostico | Participacion de todo el personal | No se pudo realizar la | Al empezar con un
institucional | docente en la encuesta. encuesta en un mismo | proyecto es importante el

Participacion consiente del personal | momento  con  los | diagndstico institucional.
docente en la elaboracion del | cambios de periodos. EI FODA e una
FODA. herramienta  importante
La asistencia del director en todo el | No todo el personal | para detectar las
proceso del diagnostico. conoce el FODA. fortalezas y debilidades
del personal.
Asistencia | Oportunidad para observar las | No existe delegacion | La direccion debe estar
técnica decisiones del director. de  funciones  en | atendida en forma
Espacio para sugerir y aportar ideas | ausencia del director. permanente por el
en las actividades administrativas. director o subdirector.
Se aportdé ideas para el Se debe organizar
mejoramiento de horario de las | Existe un poco de | comisiones y
clases. desorden en cuando al | subcomisiones en las
Oportunidad de  revisibn  de | horario de clases distintas actividades con
expedientes de los estudiantes para la participacion.
corregir los errores de los Se debe elaborar un
establecimientos de egreso. horario en funcion del
personal  docente vy
alumnado.
Proyecto Se implementa de manera formal en | EI proyecto debe de | Lectura de documentos
educativo el establecimiento el manual de | fundamentarse que sustentan tedrico y

funciones
docentes.

administrativas y

Se socializa la funcion del manual
de funciones a todo el personal.

Cada  personal  conoce  sus
atribuciones, obligaciones, derechos
y sanciones.

Mejor desemperio laboral de todo el
personal.

Una mejor comunicacion entre toda
la comunidad educativa

estrictamente en la
parte teorica y legal.
Algunos miembros del
personal no brindan la
importancia del
proyecto.

No se presta mucha
atencion, cuando se
habla de obligaciones
y sanciones.

Existe poca
comunicacion entre el
personal.

legalmente el trabajo.

La importancia de dejar
por escrito todo lo
relacionado con
atribuciones, derechos y
obligaciones.

Es necesario que el
personal  docente  se
siente identificado con el
establecimiento.

Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones

e El Manual de Funciones Administrativa y Docente para el establecimiento es una
herramienta que contiene los lineamientos necesarios para guiar a los empleados de

primer ingreso y facilitar su insercién al puesto y en el Centro Educativo.

e Implementar el Manual de Funciones Administrativas y de Docentes en el Centro
Educativo trascendencia en ser un instrumento administrativo eficaz porque se evita la

duplicidad de funciones.

o Para el correcto desarrollo de la Administracion en el Instituto Oxlajuj No’j de Magisterio
Bilingue Intercultural es necesario que cada personal que labora en el mismo conozca de

manera clara, sencillas y objetiva sus obligaciones y sus derechos.
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Recomendaciones

e Es necesario que el empleado de primer ingreso en el Centro Educativo reciba el proceso
de induccion del manual de funciones administrativa y docente con el propdsito de

conocer atribuciones especificas de su competencia.

e Cuando un trabajador conoce las atribuciones, derechos y obligaciones especificas de su
competencia, evita la usurpacién u omision de las mismas, por lo tanto es indispensable
que el manual esté al alcance de cualquier trabajador para el conocimiento de su

contenido.

e El conocimiento del contenido del manual de funciones repercute en los resultados que se
esperan de las actividades fijadas de cada trabajador, es por ello, que la simplicidad,
objetividad y claridad de este instrumento sea socializada con cada uno de los

involucrados.

33



Referencias Bibliogréaficas

Arizmandy, A. (2011) Legislacion Basica educativa (122, Ed.) Guatemala.
Fayol, H. (1087) Administracion Industrial y General (142 Ed.) Buenos Aires, Argentina.
Martinez, L. (2012) Administracion Educativa, (12 Ed.) Edicion, México

Ortegbn, E. Pacheco, J. Prieto A. (2005) Metodologia del Marco Légico para la
Planificacion, el Seguimiento y Evaluacion de Proyectos y Programas. Chile. Editorial

Cepal.

Taylor, F. (1987) Principios de la Administracién Cientifica (10%. Ed.) Buenos Aires
Argentina.

Asamblea Nacional Constituyente Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
31 de mayo de 1,985.

Organismo Legislativo. Decreto Legislativo 12 — 91 Ley de Educacion Nacional, 12 de
enero de 1,991.

Acuerdo Ministerial No. 01 — 2011 Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para

una Cultura de Paz en los Centros Educativos.

34



Anexos

Anexo 1 Nota de préctica dirigida al establecimiento

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguierve sabilduria”

Solola, mayo de 2013

Licenciado:
Manuel Esquipuas Tzoc Ixmata
Director

instituto Mixto “Oxlaj Noj Magisterio Bilngie Intercuttural
Nahuala, Sokla

Al momento de dirigirme a su persona deseo que su actividad diana sea un éxito al frente
de la institucion que dignamente dinge

La Universidad Panamerncana de Guatemala con sede en o departamento de
Sokla trabsja en la formacikin Profesional de docertes, la promocién del Sexto
Trmestre de la Camera de Licenciatura en Administracion Educatwa, esta por realizar la
practica profesional Supervisada previo requisto a optar al grado académico de
Licanciado en Adminstracidn Educativa porlo que ia estudante.

Manucla Ixmati Sohom

Quien actuaiments se encuentra inscrita en este Centro de Estudios y tiene el
propdsite de realizar su  practica profesional supervisada en |a nstitucion que  usted
dignamente dirige, por ko que en nuestra calidad de catedritico y Coordinadora de @
UPANA en Solold, soictamos su apoyo en ¢ sentido de AUTORIZAR a dicho estudiante
para que reaice |a practica profesional supervisada durante 200 horas, en donde se
apegara a los lineamientos y normas de la institucidn, para el buen desarollo de &
misma

Al agradecer en todo lo que vale su amable colaboracion, apmmh
ocasidn para presentarie nuestro stento y cordial saludo, « p
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Anexo 2 Autorizacion de la practica profesional supervisada

INSTITUTO MIXTO OXLAJU] NO'|

RESOLUCION No. 27-95 DE FECHA 21-08-95, NAHUALA, SOLOLA

LA INFRASCRITA SECRETARIA DEL INSTITUTO MIXTO OXLAJUJ NO'J, DE LA CARRERA DE
MAGISTERIO BILINGUE INTERCULTURAL, DEL MUNICIPIO DE NAHUALA, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA, CERTIFICA HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. 03, DEL
ESTABLECIMIENTO, DONDE APARECE EL ACTA No. 05-2013. EN LA QUE A FOLIOS 292, 293 Y
284, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: == = = v s em e e

En el municipio de Nahuala del Departamento de Solola, reunidos en la direccién del Instituto Mixto
Oxlajuj No'j, del dia viernes veinticuatro de mayo de dos mil trece, siendo las catorce horas en punto,
los infrascritos: Lic. Manuel Esquipulas Tzoc Ixmata, director del Instituto; Profa. Manuela Ixmata
Sohom y la secretaria del Instituto Juana Cecilia Tzaj Chox, para dejar constancia de o siguiente:
PRIMERO: el director del Instituto, da la mas cordial bienvenida a los presentes, seguidamente pasa
a informar que el dia de hoy se presenta la Profesora Manuela Ixmaté Sohom, para hacer entrega de
una solicitud emanada de la Universidad Panamericana, la que copiada literaimente dice:
‘Universidad Panamericana, *Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria® Solold mayo de 2013,
Licenciade Manuel Esquipulas Tzoc Ixmata Director Instituto Mixto “Oxlajuj Noj* Magisterio Bilingle
Intercultural, Nahuala Solola. Al momento de dirigirme a su persona deseo que su actividad diaria sea
un éxito al frente de la institucion que dignamente dirige. La universidad Panamericana de Guatemala
con sede en el departamento de Solola trabaja en la formacion Profesional de docentes, la promocion
del Sexto Trimestre de carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, estd por realizar la
practica profesional Supervisada previo requisito a optar el grado académico de Licenciado en
Administracion Educativa por lo que la estudiante. Manuela Ixmata Sohom Quien actualmente se
encuentra inscrita en este Centro de Estudios y tiene el propbsito de realizar su practica profesional
supervisada en la institucidon que usted dignamente dirige, por lo que en nuestra calidad de
catedrético y Coordinadora de la UPANA en Solola, solicitamos su apoyo en el sentido de
AUTORIZAR a dicho estudiante para que realice |a practica profesional supervisada durante 200
horas, en donde se apegara a los lineamientos y normas de la institucion, para el buen desarrollo de
la misma. Al agradecer en todo lo que vale su amable colaboracién, aprovechamos la ocasion para
presentarie nuestro atento y cordial saludo. Lic. Jorge Mario Zelada Sanchez CATEDRATICO, Vo.
Bo. Lic. Angela Rodas COORDINADORA. Aparecen firmas ilegibles y sello legible de la Universidad,
SEGUNDO: terminada de dar lectura a la solicitud presentada por la PEM Manuela Ixmata Sohom, se
analiza minuciosamente la peticién presentada ante la direccion del Instituto Mixto "Oxlajuj No'|" y se
autoriza |a realizacion de la Practica Profesional Supervisada a la profesora Ixmata Sohom durante el
tiempo establecido por la Universidad Panamericana, dicha practica dar4 inicio el dia lunes veintisiete
de mayo culminindese el dia viemnes diecinueve de julio del presente afio. El director del Instituto
desde ya le da la cordial bienvenida a la profesora y le pide dar cumplimiento y puntualidad en todo lo
que se redlice en el instiluto y respetar también el reglamento de la Practica para dar cumplimiente a
los estipulado por la Universidad. Por olro lado la Profesora Manuela Ixmata Sohom, agradece desde
ya la oportunidad gue se le da y que estard atenta a todo el trabajo que se le vaya a asignar y en lo
gue pueda colaborar. No habiende mas que hacer constar, se finaliza la presente en el mismo lugar y
fecha a una hora después de su inicio, firmando como constancia los que en ella intervenimos
Damos fe. Aparecen firmas ilegibles de los presentes, selios legibles de Direccion y Secretarla.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE Y USOS LEGALES QUE LE CONVENGAN, SE
EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO TAMARO
CARTA A SIETE DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL TRECE _—

—

759

e f & )

Grindicr—"

Juana a Tzaj Chox
SECRETARIA
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Anexo 3 Ficha informativa

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del estudiante practicante: Manugla Ixmatd Sohom
b. Camné: 0806945
.
e. Nimeros de teléfonos: mavil: 57652919
f. DirecciénElectrémica: ___ manuixmat@gmaileom
2. Datos de la institucion educativa en donde s¢ realizé la Practica Administrativa
a. Nombre de la institucion educativa: _Institute Mixto “Oxlajuj No'j™ magisterio bilingtic
intereultural
b. Nombre del jefe inmediato: Licenciado; Manuel Esquipulas Tzoc Ixmatd
¢. Direccién: Municipio de Nahuald, departamento de Solold
d. Nameros de teléfonos: 43825674 mavil: 53315919
¢. Direccién Electrénica: metzoc@yahoo.s
3. Datos de la prictica:
La. Periodo del: 27 de mavo al; 19 de julio de 2013
4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
a. Por la institucidén educativa, Nombre y firma: .
Lis. Mamue! Esquipulas Tzoc I ;
b. Por la universidad Panamericana: Nombre y fi
(X lzze st
5. Lugary fecha del informe: Solold, jutio de 2013
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Anexo 4 Constancia de practica administrativa y entrega del proyecto

El infrascrito director del Instituto Mixto Oxlajuj No“), Magisterio Bilingtie Intercultural
del Municipio de Nahuald, Departamento de Solold.

HACE CONSTAR QUIE:

La estudiante de la Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la
Vimiversidad Panamericana. sede Sololds Mamnuela Txmath Sohom:  asistic dumante ol
desarrollo de la prictica supervisada dirigida, cumpliendo el tiempo estipulado de
doscientas (200) horas minima para el desarrollo respectivo de la prictica v entrega del
provecto ~“Elaboracsda de Manual de lunciones Admimstrativo y Docente del Instituto
Mixto Oxlajuj No'j, Magisterio Bilinglie Intercultural del municipio de Nahuald,
Departamento de Solola.

Y para los usos que ka interesada de convenga, extiendo, firmo y sello la presente en una
hoin de papel hond, simple tamaiio carta, en el municipin de Nahusli, departamento de
Solol4 a los veinte dias del mves de julio del afo dos mil trece.

~ .

-
s

£ /)':v oA
([ iy &

Lic. »Mmpulm Taoc Ixmati

Director
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Anexo 5 Asistencia

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Admmsstracsdn Educativa

Control de Asistencia

1. Nombre de la Institucidon Educativa: ¥ i juj No'j

2. Nombre del Supervisor Directo: Li

N

3 Alumno Practicante: Manueia Ixmata Sohom

30-05-2013

5 | 31052013
6 | 03062013
7 | 04-06-2013
8 | 050852013
S |06-08-2013
10 | 07-06-2013
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Faceliad de Clenclas de la Dducacidn
Licencintura en Adminastracion Educativa

Contrel de Asistencia

Fecha

i%

10-06-2013

12

11-06-2013

13

12-06-2013

14

13-05-2013

15

14-06-2013

16

17-06-2013

17

18-06-2013

18

19-06-2013

19

20-06-2013

21-06-2013

21

24-06-2013
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UNIVERSIDAD PANAMERMCANA DE GUATEMALA
Facultad &¢ Cicnelas de la Educacién
Licenciatura en Administracion Educativa

Contrdd de Asisiencia

Fecha

Firma del jefe inmediato Observaciones

25-06-2013

T
22
F femam | vt

26-06-2013

| 27-06-2013

28-06-2013

01-07-2013

02-07-2013

03-07-2013

04-07-2013

05-07-2013

3

 08-07-2013

08.07.2013
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Facultad de Cicocias de Ia Educacion
Licenciatura en Administracsdn Educativa

10-07-2013

11-07-2013

12-07-2013

15-07-2013
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16-07-2013

17-07-2013

18-07-2013

18-07-2013
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