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Resumen

El presente informe contiene la descripcion de los resultados de la investigaci6n realizada
durante proceso de préactica administrativa en la carrera de Licenciatura en Administraci6n
Educativa. El lugar de la investigacién fue en la Coordinacién Municipal de Alfabetizacion
del municipio de Granados, Baja Verapaz se efectué una investigacion de la institucién y a
través de un diagnéstico y utilizando una sucesién de técnicas se logré detectar una serie de
problemas que aquejan el funcionamiento de las actividades que se programan. A todo
problema hay que darle solucién porque afectan la institucién e impiden lograr mejores

resultados dentro del proceso.

Entre los problemas encontrados se priorizé la falta de un Manual de Funciones para el
Coordinador Municipal y para los Alfabetizadores ya que desconocen ciertas
responsabilidades que tienen que asumir. Conociendo el problema y con deseos de
contribuir al desarrollo de la institucién se logré implementar un Manual de Funciones que
fue entregado al Coordinador Municipal, quedando entusiasmado del proyecto y
comprometido a compartirlo con cada uno de los alfabetizadores que tiene a su cargo y

aplicarlo en su institucién para lograr beneficios con todos los grupos de alfabetizacion.



Introduccion

El presente trabajo contiene la elaboracién del informe de practica administrativa de la
carrera de la Licenciatura, fue realizada en la Coordinacién Municipal de Alfabetizacién
CONALFA del municipio de Granados, Baja Verapaz, por medio de la aplicacion de
técnicas ¢ instrumentos de investigacién se detectaron varios problemas y el prioritario es la

falta de un Manual de Funciones para el coordinador municipal y para los alfabetizadores.
En el presente informe se desarrolla en 5 capitulos, los que a continuacion se describen.

Capitulo 1Descripcion de la institucién. Se refiere al nombre y localizacion de la
institucion, y descripcién de la misma, objetivos directos de la institucién como también la
visién, la mision, observacion, fisica, los aspectos administrativos, organizativos u

operativos de la institucion y por ultimo los recursos que son vitales.

Capitulo 2Marco tedrico que fundamenta la propuesta. Se presenta el marco referencial
como también el conceptual, aqui se concentran todos los temas relacionados a la
investigacion y que la fundamentan. Es una descripcion de los temas de apoyo a la
investigacién y que afianzan la propuesta.

Capitulo 3Descripcién del trabajo de campo. Da a conocer la metodologia y técnicas
utilizadas, el analisis de la institucién ya que es indispensable la realizacion, presentando la
deteccion y priorizacion de problemas y por Gltimo presentacién y analisis de resultados en
grificas con su debida interpretacion.

Capitulo 4Marco propositivo (Disefio o propuesta).Se presenta el nombre del proyecto a
realizar, la identificacién del problema, la descripcion del proyecto con su debida
Justificacién. Se plasman los objetivos del proyecto el analisis de factibilidad y viabilidad,
los resultados esperados como el impacto que se tendra, el presupuesto también es un factor
indispensable en la institucién.

Capitulo 5: descripcion del proceso de implementacién o validacién de la propuesta, se
describe la forma a seguir para determinar el accionar de intervencién dentro de la
institucion. Finalmente se encuentran las conclusiones, recomendaciones, bibliografia

consultada y anexos.



Capitulo 1

Descripcién de la institucién

1.1. Nombre y localizacion

Coordinacién Municipal de CONALFA
La Coordinacién Municipal de CONALFA se encuentra ubicada en el area urbana del municipio

de Granados del departamento de Baja Verapaz, cuenta con infraestructura de la municipalidad.

1.2.  Descripcion de la institucion

La Coordinacién Municipal de CONALFA es una institucién que realiza un proceso educativo y

tiene por finalidad reducir el indice de analfabetismo en el municipio de Granados Baja Verapaz.

Cuenta con un Técnico Municipal quien es el encargado directo del proceso de alfabetizacion en
el municipio, asi mismo cuenta con 25 alfabetizadores y 275 participantes en distintas
comunidades, llevando a cabo las tres etapas de alfabetizacion las cuales son: fase inicial I de

post y II de post.

Dese 1992 cada afio se trabajan las tres etapas de a nivel municipal contribuyendo al desarrollo

anivel comunitario como a nivel social.
1.2.1 Servicios que ofrece:

% Calidad educativa

% Egresa personas con espiritu de colaboracion,

3

* preparar a participantes para su desarrollo personal social y educativo.

<

* Ensefianza aprendizaje con principios y valores.

o2

* Calidad educativa



1.2.2 Objetivos

1.2.2.1 Objetivos Generales

Fortalecer a CONALFA como ente rector de la alfabetizacion.

o Incorporar a la mayor parte de la poblacion de 15 y mas afios, al proceso de
alfabetizacién y post-alfabetizacion bilingtie y espafiol.

¢ Establecer programas regionales alternativos para el desarrollo y la productividad en

coordinacion con ¢l sector productivo.

o Establecer procesos permanentes de formacién y capacitacién del personal técnico,

animadores y facilitadores y mejorar la calidad de los mismos.

1.2.2.2 Objetivos especificos
e Llegar con la ensefianza aprendizaje a todas las comunidades del municipio.

e Obtener mayor porcentaje de promovidos cada afio con el fin de contribuir a erradicar el

analfabetismo.
e Obtener una buena comunicacion entre los elementos que conforman la institucion
educativa.

1.2.3 Misién

Somos el ente rector responsable de coordinar y ejecutar el proceso de alfabetizacién nacional.



1.2.4 Vision

Aumentar la poblacion alfabet para mejorar su calidad de vida y asi contribuir a solucionar sus

necesidades econdmicas, sociales y culturales.

1.3.  Observacion fisica

La observacion fisica se hace con fin de saber realmente en qué condiciones se encuentra la

institucion, y tratar de sugerir a dar posibles soluciones que garanticen el buen desarrollo

administrativo, social y educativo a corto, mediano y largo plazo.

Tabla 1 Resultados de la observacidn fisica




Fuente elaboracion propia 2013



1.4 Organigrama

Técnico Pedagogico

Municipal  de

Alfabetizadores

Participantes




1.4.1 Técnico Pedagégico

v
v
v

Realizar visitas a todas las coordinaciones municipales de cada municipio
Solicita informacion acerca de los grupos de alfabetizacion

Envia material didactico a todas las Coordinaciones municipales.

1.4.2 Coordinador Municipal

v
v

CR s

Formacién de grupos de alfabetizacién

Archivar las copias de los documentos que se reciben y envian a diferentes instancias.
Convocar asamblea a los alfabetizadores cuando el caso lo amerite.

Coordinar todas las actividades en conjunto con el personal.

Evaluar constantemente el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Motivar e incentivar a los alfabetizadores y a los participantes.

Revisar la planificacion del personal.

1.4.3 Alfabetizadores

Cumplir con el horario establecido.

Brindar ayuda al jefe inmediato

Cumplimiento de papelerias

Mantener a los participantes motivados

Evaluar constantemente el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Mostrar buenas conductas ante la comunidad educativa.
Participar en las actividades programadas.

Practicar principios y valores

Tener ética profesional y practicarla dentro y fuera de la institucion.



1.4.4 Participantes en el proceso de alfabetizacién
v' Ser responsables con los horarios y tareas establecidas
v’ Posee identidad y una sélida autoestima como persona.
v Valora su humanidad y la existencia y lade los demas.
v' Respeta de diversidad de criterios y opiniones.

v’ Valora y desarrolla su potencialidad.

v

Es participativo, dindmico y creativo en lo que se programa

1.4.5 COCODE

¥" Brindar apoyo a los alfabetizadores cuando lo necesiten

AN

Investigar la transparencia de informacién que se de

v Apoyar en cualquier actividad que se realice en la comunidad.

1.5 Flujo de actividades

Son todas aquellas en las cuales se lleva un proceso sistematizado de lo que se realiza en

toda institucion.

* Organizacién de grupos de alfabetizacion

» Solicitud de materiales educativos

» Elaboracién de inscripcién de grupos de alfabetizacion

* Elaboracién mensual y trimestral de material entregado a los alfabetizadores
¢ Informe de supervisiones realizadas durante el mes

* Programacion de supervisiones a realizar

* Reuniones mensuales con alfabetizadores

* Resultados finales de grupos de alfabetizacion

* Entrega de certificados y diplomas

¢ Elaboracion de la memoria de labores



1.5.1 Solicitud de materiales educativos

Solicitud de
materiales

Aprobaci6n de la
Coordinacién

Verificacion
de solicitud

Retraso en
la entrega

Preparacion
y envio de
los
materiales

Recepcidn de
materiales




1.6 Registros y controles

En las organizaciones debe existir un registro y control de las cosas que se dan dentro y fuera del
mismo, los cuales generan evidencia de lo trabajado. Siendo estos un archivo de informacién de
la institucién, asi mismo es una herramienta importante para el Técnico como evidencia de todo
lo que se realiza en la institucién. Toda comunidad educativa debe administrar de una forma

eficiente, consiente, participativa y democraticamente.
1.6.1 Libro de actas

En el libro de actas se plasman todos los acuerdos tomados por las reuniones generales de la
institucion y también es resumen de los acuerdos adoptados y los resultados plasmando de las

actividades que se realizan internamente en la institucién.

1.6.2 Libro de conocimientos
Es un registro de suma importancia para el Técnico, ya que es donde anota todo el material que
recibe del jefe inmediato como también el que entrega a los participantes, quedando evidencias

con firmas de lo que se entrega.

1.6.3 Libro de asistencia

Es un registro para controlar la asistencia diaria del trabajador y las horas de trabajo, sean
ordinarias o extraordinarias.

Para el empleador el libro de asistencia es muy importante porque en caso de conflicto es la
prueba para ver si el trabajador asisti6 a trabajar, siendo esto un documento donde realmente se

ve el cumplimiento de los trabajadores.



1.6.4 Fichas de supervision
En estas fichas queda el registro de las supervisiones que ¢l Técnico realiza en todos los grupos
de alfabetizacion en las distintas comunidades donde se evidencia el avance de cada participante

0 grupos.

1.7. Recursos
Son todos aquellos elementos que se requieren para que una institucién pueda lograr sus

objetivos.
Los recursos son los medios utilizados por las empresas para ejecutar sus actividades y de esta

manera alcanzar sus objetivos. En las empresas hay gran cantidad de recursos tales como:

humanos, Fisicos y financieros cumpliendo diferentes funciones.

1.7.1 Humanos
Son los encargados de llevar el proceso de ensefianza aprendizaje en la institucién

Tabla 2 Recurso Humano

Técnico Municipal de Alfabetizacion 01
Prof. Jhony Janer Garcia Alyaiido

Alfabetizadores 25
Participantes s 275

Fuente: CONALFA Granados Baja Verapaz
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1.7.2 Fisicos
La infraestructura donde se encuentra la oficina municipal de CONALFA, del municipio de
Granados, Baja Verapaz, es muy incémoda ya que por falta de gestion esta ubicada en el edificio

municipal conjuntamente con la biblioteca y la ludoteca.

En la oficina hay muy pocos recursos fisicos ya que el espacio es muy reducido. Entre los

recursos fisicos estdn:

Tabla 3 materiales de la oficina

vente, AGranads, Baja Verapaz

Estos recursos son proporcionados por el Comité Nacional de Alfabetizacion.

1.7.3 Financieros. provienen
Los recursos financieros proceden de ““La asignacién presupuestaria, proveniente del presupuesto
de Ingresos y Egresos del Estado. Asignacién presupuestaria del Ministerio de Educacion.

Donaciones que efectiien personas juridicas o individuales.

La asignacion de salarios a los alfabetizadores y técnico se realiza por medio de depdsitos
bancarios donde les depositan a su cuenta y ellos realizan sus retiros por medio de tarjeta o

cheque.
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El techo presupuestario vatia cada afio ya que no siempre dan la misma cantidad de
alfabetizadores.

Salario Técnico Municipal Q3, 680.00
Salario de alfabetizadores Q700.00

El presupuesto anual para la institucién es de Q200,877.00

12



Capitulo 2

Marco teérico

2.1. Marco Referencial

La educaci6n es un derecho del ser humano, propicia el desarrollo integral no solo de las persona
en particular, sino el de los diferentes pueblos que coexisten en un territorio, en este caso, el pais

guatemalteco.

En el sistema educativo de Guatemala, se han implementado diversidad de experiencias de otros
paises los cuales para bien o para mal, han tenido sus aciertos y desaciertos en la calidad
educativa de sus habitantes. Sin embargo, el objetivo primordial se encaminé hacia el

mejoramiento de la educacion en el pais y la atencién en todos los niveles

Con el paso del tiempo se ha tratado de brindar atencién a los habitantes en todos los niveles,
estratos sociales, y grupos étnicos, religiosos, etc.; es decir, sin discriminacién alguna. De esa
cuenta es que en los articulos 71, 72, 73 y 74 de la Constitucién Politica de la Repiblica, el
Estado la garantiza, la declara de interés y urgencia nacional, libertad de eleccion del tipo de

educacién y la decreta como un derecho y una obligacion.

Por otro lado, el articulo 75 es mucho més especifico al puntualizar en la Alfabetizacion: “La
alfabetizacion se declara de urgencia nacional y es obligacién social contribuir a ella. El
Estado debe organizarla y promoverla con todos los recursos necesarios™. Este articulo, se toma
como la base legal para la creacion e implementacién del Comité Nacional de Alfabetizacién -
CONALFA- para atencién de la poblacién adulta que por circunstancias de la vida no tuvieron
la oportunidad de asistir a un centro de estudios y que actualmente conforman el engroso de

analfabetas a disminuir o erradicar.
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El CONALFA tiene cobertura en todo el pais en donde existe analfabetismo sean estos, contextos
monolingiies o multilingiies, indigenas o no indigenas a fin de brindar la atencién y lograr los

objetivos por los cuales fue creada.

Por las caracteristicas de la poblacion meta que son personas adultas, el CONALFA se vale de la
implementacion de metodologia con caracter andragdgico, que no es mas que atender al adulto
desde sus propios conocimientos, percepciones de la vida e interpretaciéon de su realidad y
contexto. Es decir que las formas o modos de aprendizaje de un adulto son muy diferentes a lo

que se contempla dentro de la pedagogia para la ensefianza aprendizaje de nifios y jévenes.

2.2. Marco Conceptual del problema

2.1.1 Justificacion

Con el fin de contribuir con la calidad de la educacién y ejecutar un proyecto que beneficie a
participantes y al personal alfabetizador de la coordinacion Municipal de CONALFA, se vio la
necesidad de implementar una estrategia que retna la participacién de la comunidad educativa,
con la que se prevé obtener una adecuada organizacién administrativa pertinente para la
realizacion de acciones conjuntas que contribuyan a atender los problemas y proponer posibles

alternativas de solucion que redundan en la formacion integral.

Se han encontrado una serie de problemas como la Falta de un Manual de Funciones del Técnico
y los Alfabetizadores como también se detecto la deficiente organizacion para la clasificacion de
materiales fisicos en la oficina por el poco espacio disponible que influyen la mala
administracién educativa, siendo un factor imprescindible en ¢l proceso, por tal razén se pretende

darle solucion al problema.

Por la poca organizacién dela institucién educativa, se ha tomado la iniciativa de realizar una

investigacion haciendo uso de los recursos, que permita lograr el desarrollo de actividades de

14



ensefianza y aprendizaje. La realizacién de la investigacion se llevaré a cabo con el apoyo de

Técnico Municipal y Alfabetizadores del establecimiento educativo.

2.1.2 Planteamiento

A través de un diagnostico se detectaron diferentes problemas en la institucién y utilizando las
técnicas e instrumentos necesarios se logré conocer la Deficiente Organizacién en la
Administracién de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal de CONALFA Granados
Baja Verapaz, sabemos que cada integrante tiene que conocer sus funciones para ejercer una
buena administracién ya que muchas veces se programan actividades, pero no se cumplen por la

falta de coordinacion y de informacion.
En toda institucién es importante considerar algunas acciones y tener debido conocimiento de

las funciones que a cada quien corresponde.

Se detectdé la deficiente organizacién de materiales fisicos en la Oficina Municipal de
Alfabetizacién en el Municipio de Granados Baja Verapaz, ya que el espacio de la oficina es muy

reducido.
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2.3. Marco Teérico

2.3.1 Administracién

Segun Idalberto Chiavenato (1996): "La tarea basica de la administracion es hacer las cosas por

medio de las personas de manera eficaz y eficiente”

Omarov, A. (1980) concibe la administracién como: "la influencia consciente de los 6rganos de
direccién sobre los colectivos humanos, con el fin de asegurar la consecucion de los objetivos

planteados, organizando y orientando correspondientemente su actividad".

Wilburg Jiménez Castro 2009. Define la administracion como una ciencia social compuesta de
principios, técnicas y practicas y cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer
sistemas racionales de esfuerzo cooperativo”, a través de los cuales se puede alcanzar propositos

comunes que individualmente no es factible lograr".

Ordway Tead (1956): Afirma que la administracion es "el conjunto de actividades propias de
ciertos individuos que tienen la misién de ordenar, encaminar y facilitar los esfuerzos colectivos
de un grupo de personas reunidos en una entidad, para la realizacién de objetivos previamente

definidos".

2.3.2. Gestion:

Johana Tovar 2008.Manifiesta que “Son gufas para orientar la accién, previsién, visualizacion y
empleo de los recursos y esfuerzos a los fines que se desean alcanzar, la secuencia de actividades
que habrén de realizarse para logar objetivos y el tiempo requetido para efectuar cada una de sus
partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion”™.

Segin Aguila Jose (1999). “Es Practica de la reutilizacién de procesos y soluciones que se han
adquirido a través de la experiencia, informacion, conocimientos o habilidades del personal de la

empresa o por busqueda en fuentes externas™.
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Fernandez, Javier (1999) afirma que es el“Conjunto de procesos centrados en el desarrollo y
aplicacién del conocimiento de una empresa para generar activos intelectuales que pueden

explotarse y generar valor al cumplir los objetivos de nuestra empresa”,

2.3.3 Gerencia:

Segiin Ariansen Céspedes 2007. La Gerencia “es la ciencia que ensefia la mas eficiente forma de

conducir empresas hacia metas previamente fijadas”.

Es un proceso social que lleva la responsabilidad de planear, regular y ejecutar las operaciones

de una empresa, para lograr un propésito dado.

Gerenciar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar las operaciones de una empresa.

Jaime Ruiz (1992). Expresa “gerencia se refiere a las organizaciones que efectlian actividades de
planificacion, organizacién, direccién y control a objeto de utilizar sus recursos humanos, fisicos
y financieros con la finalidad de alcanzar objetivos comtnmente relacionados con beneficios

econdémicos™.

Henry. Sisk y Mario Sverdlik (1979).Define que: “El témmino (gerencia) es dificil de definir:
significa cosas diferentes para personas diferentes. Algunos lo identifican con funciones

realizadas por empresarios, gerentes o supervisores”.

2.4 Temas Especificos

2.4.1 Trabajo en equipo

Para Hackman (1987). “Los equipos se han considerado como entidades complejas, dindmicas y
adaptables, integradas en un sistema de multinivel. Este sistema tiene en cuenta al individuo, al
equipo y a la organizacion, nos define este sistema como el proceso de trabajo en equipo. El
modelo define los elementos necesarios para llevar a cabo un buen trabajo conjuntamente por un

grupo de personas en equipo y el proceso que se lleva a cabo dando lugar a aspectos cognitivos,
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afectivos y de comportamiento que se dan teniendo en cuenta el factor tiempo. Los equipos no
surgen de manera natural, sino que es una manera de trabajar, un sistema. Existen en contextos
determinados, se desarrollan a partir de la actuacion reciproca de cada uno de sus miembros

dentro de un entorno y un tiempo, y se adaptan a las demandas circunstanciales mas relevantes”™.

El trabajo en equipo segiin Gémez Mujica. “Es una de las condiciones de trabajo de tipo
psicolégico que mas influye en los trabajadores de forma positiva porque permite que haya
compaiierismo. Puede dar muy buenos resultados, ya que normalmente genera entusiasmo y
produce satisfaccion en las tareas recomendadas. Las empresas que fomentan entre los
trabajadores en un ambiente de armonia obtienen resultados beneficiosos. El compafierismo se
logra cuando hay trabajo y amistad, En los equipos de trabajo, se elaboran unas reglas, que se
deben respetar por todos los miembros del grupo. Son reglas de comportamiento establecidas por
los miembros del equipo. Estas reglas proporcionan a cada individuo una base para predecir el
comportamiento de los demas y preparar una respuesta apropiada. Incluyen los procedimientos
empleados para interactuar con los demés. La funcién de las normas en un grupo es regular su

situacion como unidad organizada, asi como las funciones de los miembros individuales™.

Alcover, Gil, et Barrasa, 2004. Afirma que “Los equipos empiezan a ser la principal forma de
trabajo, considerada como una unidad. que puede generar mas beneficios a las organizaciones

que un simple trabajador™.

2.4.2 Organizacion

ROBBINS. S. (1999) Dice que: “Es un campo de estudio que investiga el impacto que los
individuos, los grupos y las estructuras tienen sobre el comportamiento dentro de las
organizaciones, con el propdsito de aplicar tal conocimiento al mejoramiento de la eficacia de la

organizacion™.

Segtn Davis y Newstrom. (1990): “Es el estudio y la aplicacion de conocimientos relativos a la
manera en que las personas act(lan dentro de las organizaciones. Se trata de una herramienta

humana para beneficio de las personas y se aplica de un modo general a la conducta de personas
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en toda clase de organizaciones como por ejemplo, empresas comerciales, gobierno, escuelas y
agencias de servicios. En donde quiera que exista una organizacion, se tendra la necesidad de

comprender el comportamiento organizacional”.

Gordon, (1996) Afirma que: “Son los actos y las actitudes de las personas en las organizaciones.
El comportamiento organizacional es el acervo de conocimientos que se derivan del estudio de
dichos actos y actitudes. Sus raices estan en las disciplinas de las ciencias sociales, a saber:

Psicologia, sociologia, antropologia, economia y ciencias politicas™.
2.4.3 Comportamiento Organizacional

Alexei Guerra. Describe “la organizacién es, a un mismo tiempo, accion y objeto. Como accién,
se entiende en el sentido de actividad destinado a coordinar el trabajo de varias personas,
mediante el establecimiento de tareas, roles o labores definidas para cada una de ellas, asi como

la estructura o maneras en que se relacionarén en la consecucién de un objetivo 0 meta™.

Ferrell, Hirt, Flores y Ramos, considera que “la organizacion consiste en ensamblar y coordinar
los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, que son necesarios para logtar
las metas, y en actividades que incluyan atraer a gente a la organizacion, especificar las
responsabilidades del puesto, agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos y

crear condiciones para que las personas y las cosas funcionen para alcanzar el maximo éxito".

2.4 4Clima Organizacional

Segun Chiavenato, (1992):“El clima organizacional constituye el medio interno de una
organizacion, la atmosfera psicologica caracteristica que existe en cada organizacién. Asimismo
menciona que el concepto de clima organizacional involucra diferentes aspectos de la situacion,
que se sobreponen mutuamente en diversos grados, como el tipo de organizacién, la tecnologia,

las politicas, las metas operacionales, los reglamentos internos™.

Para Aiken, (1996):“El concepto se asimila al de dindmica de grupo al analizar las fuerzas

internas que inciden en el ambiente laboral como resistencia al cambio™. Fue el sociologo Kurt
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Lewin quien desarrollé un anélisis del campo de fuerzas, como modelo con el cual describia
cualquier nivel presente de rendimiento o del ser. El Clima organizacional muestra un cierto nivel
positivo 0 negativo en las interacciones, de seguridad o inseguridad para expresar los
sentimientos o hablar sobre las preocupaciones, de respeto o faita de respeto en la comunicacién

entre los miembros de la organizacién.
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Capitulo 3

Descripcién del trabajo de campo

3.1 Metodologia y técnicas utilizadas

* Entrevista: Esta entrevista se le realizé al Técnico Municipal de Alfabetizacién para
obtener valiosa informacion que sirvié para establecer los puntos de vista por parte del
Técnico y su aprobacién para la realizacién de la investigacién con el fin que las

actividades que se realicen sean un éxito.

* Encuesta: Por medio de la encuesta se pudo apreciar y recabar informacién por parte del
técnico y los alfabetizadores de la institucién educativa y obtener lo necesario para la

investigacion.

3.2 Objetivos

3.2.1 Objetivo General
* Fortalecer las acciones y apoyo necesario de cada actividad cumpliendo con los
compromisos adquiridos durante el ciclo educativo logrando la participacién del

Coordinador Municipal de Alfabetizacién y los alfabetizadores

3.2.2 Objetivos Especificos
* Establecer reuniones en las cuales se estipulen las fechas adecuadas para tratar temas
sobre la organizacion y administracién de todas las actividades que se realicen evitando
la desercién de participantes.
* Contribuir a la realizacion de un Manual de Funciones ya que es fundamental para que
cada quien conozca sus derechos y obligaciones administrativas y de esta mera contribuir

en la organizacion del proceso de alfabetizacién del municipio de Granados Baja Verapaz.
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3.3 Poblacién

» Coordinador municipal de alfabetizacién
s Alfabetizadores

¢ Alumna Practicante de la carrera de Licenciatura.

3.4 Sujetos
¢ Un Coordinador Municipal de alfabetizacion

* Veinticinco alfabetizadores y

e Una alumna practicante de la carrera de Licenciatura.

3.5 Muestra 7
La muestra se realizé con un Técnico, 10 alfabetizadores, a los que se les aplicaron los

instrumentos y técnicas. El propésito de la muestra es ayudar a entender el fenémeno de estudio y
a responder a las preguntas de investigacion, detectando el problema que afecta la buena
organizacién de todo el personal. Solamente se tomé un Coordinador ya que es el unico que esta
a cargo de la coordinacién municipal del municipio de Granados Baja Verapaz, y se tomaron

solamente a diez alfabetizadores.

3.6 Instrumentos
Los instrumentos son el éxito de una investigacion, ademas de la plena identificacion de las

variables, la correcta formulacién de la hipdtesis, la estrategia adecuada para probar dichas
hipétesis, etc., depende de la calidad de los instrumentos de investigacién de datos, de ahi que
resulta muy importante que el investigador asuma esta tarea con la mayor responsabilidad

posible.
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3.7 Técnicas de investigacion

Toda investigacion requiere de un adecuado objeto de estudio, para lograr obtener lo que se
requiere hay que aplicar técnicas que auxilien al investigador para la realizacion de la
investigacion.

La encuesta ya es la forma de recibir resultados més eficientes de los problemas administrativos

que se estén dando en la institucion y dar propuesta de solucion.

La entrevista: porque es un instrumento en el cual se detectan rapidamente las necesidades de la
institucién. Es la forma de recibir resultados mas eficientes de los problemas administrativos que

s¢ estén dando en la institucién y dar propuesta de solucion,

3.8 Analisis de la institucién

Tabla 4 FODA
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Fuente: elaboracion propia 2013
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3.9 Alternativas

Tabla 5 alternativas

elaboracion propia 2013
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3.10 Deteccién y priorizacion de problemas
3.10.1 Arbol de pr+blemas

Bajo porcentaje de promovidos

Desinterés en lo que se realiza

Mala acomodacién del personal

—

Desercion de los
participantes

Bajo rendimiento de los
participantes

|

]
Efectos

|

Problema
|

Dificultad para la organizacion en la administracion de
recursos humanos de la coordinacidén municipal de

CONALFA Granados Baja Verapaz.

? Causas g
Bssmmemsmsmammnsas &

Falta de organizacion

Falta de comunicacién

I - B i [
Mala Deficie Deficie Falta de
administraci ncia del nte )
6n de Deficiente Falta de trabajo lideraz coordina
recursos control interés en go cion
equipo
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3.10.2 Arbol de objetivos

Alto porcentaje de promovidos

realiza

Eficiente interés en lo que se

El personal se siente motivado

L

Participantes motivados en

su aprendizaje

El rendimiento

de los

participantes es progresivo

Fines

Objetivo General

Eficiente organizacion en la administracién de recursos
humanos de la coordinacién municipal de CONALFA

Granados Baja Verapaz.

Medios

Existe una buena organizacion

Se promueve la comunicacion entre todo el

person
Bue Eficignte Todo B Se trabajq Eficiente Hay buend
admpistra contlol persohal en equipo liderazgo organizacid
cién de . entodo se todas las en lo que n en todo
recursos lo que se encuentra actividades se realiza el personal
humanos realiza con

interés
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3.10.3 Arbol de alternativas

Tabla 6 arbol de alternativas

Fuent elaboracion propia

La tabla anterior muestra la ponderacion estimada de las personas que conforman el cuerpo administrativo

de la institucion con forme a la entrevista planteada.
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3.11. Presentacion y analisis de resultados.

Entrevistaa Coordinador Municipal y Alfabetizadores del municipio de Granados Baja Verapaz.

1. ¢Se considera una persona capaz de cumplir con sus obligaciones y respetar a su jefe
inmediato superior?

La totalidad de los entrevistados indica que son capaces de cumplir con sus obligaciones.

2. ;Cuenta con un Manual de Funciones en donde detalle sus responsabilidades y

actividades a realizar?

La totalidad de entrevistados indica que no cuentan con un Manual de Funciones.

3. (Cree usted que hay alguna herramienta que ayuda en la administracién?

|si
BNo

Fuente. Elaboracion propia 2013

Interpretacién: La mayoria de entrevistados indica que no hay herramientas que ayuden en la

administracion.
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4, ;Le gustaria ser mas participativo, proactivo y dindmico en todas las actividades que se

realicen?

Fuente. Elaboracién propia 2013
Interpretacién: La mayoria de entrevistados indica que les gustaria ser mds participativo,

proactivo y dinamico en todas las actividades que se realicen

5. (Cree usted que hay trabajo en equipo en la institucién?

Wi

B No

Fuente. Elaboracion propia 2013
Interpretacion: la mayoria de entrevistados indica que hay deficiente trabajo en equipo en la
institucién.
6. (Cree usted que existen documentos en los cuales la comunidad educativa conozca

realmente sobre su funcién en la administracion?
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= Si

= No

Fuente. Elaboracion propia 2013
Interpretacion: La mayoria de entrevistados indica que no hay un documento indispensable para

que la comunidad educativa conozca su funcién dentro de la organizacién administrativa.

7. Cree usted que se esta cumpliendo en un 100% en organizacion de la administracion?

& Si

& No

Fuente. Elaboracién propia 2013
Interpretacién: la mayoria de entrevistados indica que no hay una buena organizacion
administrativa.

8. Cree usted que los materiales a utilizar son entregados en el lugar y momento preciso?
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®Si
BNo

Fuente. Elaboracién propia 2013
Interpretacién: La mayoria de entrevistados indican que los documentos no son entregados en el

lugar ni momento preciso.

9. ;Cree usted que la institucion donde labora puede mejorar si todos trabajan con

dedicacion y siendo responsables en aplicar todas sus funciones.

|Si

& No

Fuente. Elaboracion propia 2013
Interpretacién: la mayoria de entrevistados indica que la institucién mejora si todos trabajan con

dedicacién y siendo responsables.

10. ;Piensa usted que concientizando al personal e involucrindolos directamente en las

funciones de cada uno participarian efectivamente en el transcurso del afio?
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@S

ENo

Fuente. Elaboracién propia 2013
Interpretacién: la mayoria de entrevistados indica que involucrandolos participarian

efectivamente en todo lo que se programe.

Segin los resultados de las entrevistas realizadas al Coordinador de alfabetizacién y a los
Alfabetizadores se logré detectar que no existe una buena organizacién de la administracién por
lo cual es necesario hacer lo posible para que en la institucién educativa se cuente con un

Manual de Funciones, que ayude a tener buena organizaciéon administrativa.
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Capitulo 4

Marco propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta

Implementacién del Manual de Funciones como Recurso Indispensable para la Administracion
de Recursos Humanos en la Coordinacién Municipal de alfabetizacion del municipio de
Granados, Baja Verapaz.

4.2 Identificacién del problema

Es de vital importancia que todo trabajador coordinador administrativo conozca la jerarquia de
mando y cada una de las funciones. Ante la necesidad detectada en el diagnéstico y por medio de
las herramientas utilizadas se establece que no se cuenta con un nranual de funciones para la

eficiente organizacién del trabajo administrativo y para hacer mas efectivo el recurso humano.

4.3 Institucién y ubicacién.
Coordinacién Municipal de alfabetizacién se encuentra ubicada en el area urbana del municipio
de Granados Baja Verapaz.

4.4 Descripcion del proyecto

El producto de la investigacion es la elaboracién de un Manual de Funciones el cual sirva de
herramienta para el Técnico y los alfabetizadores, para mejorar la organizacién y la planificacion
de las actividades que se generen a lo largo del ciclo lectivo. El presente Manual de Organizacién
y Procedimientos Administrativos se propone para definir y puntualizar las actividades que las
dependencias administrativas de cualquier establecimiento educativo pueda utilizarlo.

Su propésito obedece a contribuir y fortalecer la coordinacién del personal ilustrando en un

contexto general su identidad, asi como ser un instrumento de consulta y conocimiento de las
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tareas encomendadas. asi mismo busca la homologacion de las actividades del personal que
actualmente presta sus servicios en la institucién mencionada.

Este documento contiene las funciones que cada uno de los coordinadores y alfabetizadores
deben de aplicar para lograr un producto eficiente.

Es necesario destacar que el contenido de este manual tiene como finalidad ser un instrumento de

utilidad en beneficio de la institucion.

4.5 Justificacion

La falta de organizacion en la administracién cada dia es mas notoria en la institucion,
provocando un bajo cumplimiento con lo establecido y los requerimientos debidos de la
organizacion educativa y administrativa.

Toda institucién juega un papel muy importante en la administracién que es la fuerza de voluntad
para querer realizar de buena manera las cosas siempre y cuando se tenga un herramienta en la
cual se conozca las funciones que se tiene al estar en una institucion educativa y que esta se haya
propuesto objetivos a alcanzar como beneficio propio de la organizacién.

El manual de funciones va a ser utilizado como el jefe superior lo ordene ya que se entregard y
ellos son los encargados de velar que se cumpla lo establecido, sabiendo que el aporte que la

propuesta lleva es para que la organizacion se una como equipo y logren el desarrollo.

4.6 Objetivos del proyecto
4.6.1 Objetivo General

e Contribuir con el Técnico Municipal de Alfabetizacion a la mejora continua de la
administracion de recursos humanos y en la realizacién de actividades dentro y fuera de la

institucion.
4.6.2 Objetivos Especificos
e Involucrar de manera efectiva a los alfabetizadores y al Técnico municipal de

alfabetizacion a todas las actividades y responsabilidades que se programen cada afio
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* Delegar funciones a los alfabetizadores y responsabilizar su participacion de manera

dindmica y voluntaria.

* Establecer reuniones en las cuales se estipulen las fechas adecuadas para tratar temas

sobre la organizacion y administracién del proceso

4.7 Metodologia de la implementacién

La metodologia implementada fue la Descriptiva, llamada también investigacion diagnéstica
consiste, fundamentalmente, en caracterizar un fendémeno o situacién concreta indicando sus
rasgos mas importantes.

Consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la
recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre dos o
més variables. Se analizan los resultados con el fin de encontrar el problema mas relevante que
necesita solucionarse en la institucién en este caso se encontrd la necesidad de implementar un
Manual de Funciones que beneficia tanto al Coordinador Municipal de Alfabetizacién como a los

25 alfabetizadores de distintas etapas.

4.8 Fases
Fase 1

La programacion
Concientizar al personal administrativo sobre la importancia de llevar y aplicar un
Manual de funciones para tener buena organizacién administrativa

Fase 2

Identificacion:
Esta propuesta fue realizada en la Coordinacién Municipal de Alfabetizacion,

Gramados Baja Verapaz.
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Fase 3
Instruccién

Fase 4

Financiacién

Fase 5

Ejecucién

Fase 6
Evaluacién

La propuesta es para darle solucién a la problemética priorizada, es contar con las

herramientas debidas para la organizacién administrativa.

Lo realizara el investigador ya que le interesa el desarrollo de las instituciones

educativas.

Entrega del Manual de Funciones al Coordinador municipal de alfabetizacién

siendo el-encargado de velar por su cumplimiento.

Analizar los resultados obtenidos a través de la implementacién del proyecto.
Utilizando los indicadores objetivamente medibles a través de los objetivos

especificos y el objetivo general si han sido alcanzados total o parcialmente.
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4.9 Analisis de factibilidad y viabilidad
Tabla 7 Anélisis de factibilidad y viabilidad
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Fuente: elaboracion propia 2013

De acuerdo al analisis de Viabilidad y Factibilidad se llego a la conclusién de que se cuenta con

el apoyo y los elementos necesarios para ejecutar del proyecto.
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4.10 Responsables

Coordinador municipal de alfabetizacién
Alfabetizadores

Alumna practicante de la carrera de Licenciatura.

4.11 Anélisis de participantes
Participantes directo Son:

El Coordinador Municipal de Alfabetizacién del municipio de Granados Baja Verapaz y los
Alfabetizadores.

Participantes indirectos son:

Los alfabetizando o participantes.

Tabla 7 analisis de participantes

Fuente: elaboracién propia 2013

40



4.12 Cronograma de actividades
Tabla 8 Cronograma de actividades
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_ de Alfabetizacion

Elaboracion del manual

de Funciones

“Entrega del manual de
: Func_ib‘rngs . 4

Fuente: elaboracion propia 2013
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4.13 Resultados esperados

Entre los resultados esperados se encuentran:
= Contar con un manual de funciones apegado a normativas institucionales con

fundamento teérico.

Entre las actividades que se pueden mejorar estan:
= Ser responsable
= Tener buena organizacion administrativa
= Mejoramiento administrativo
*  Tener ayuda y apoyo para realizar actividades
= Cumplimiento en actividades
= Aplicacion de estrategias
= Asistir a reuniones
= Asistir a capacitaciones

= Cumplir con el horario

4.14 Beneficiarios
4.14.1 Beneficiarios directos:

Un coordinador municipal -
25 alfabetizadores

4.14.2 Beneficiarios indirectos.

Alfabetizandos y poblacién en general
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4.15 Impacto

El impacto consistira en organizar de mejor manera el recurso humano, ya que cada quien
conocerd sus funciones y el trabajo sera mas efectivo, brindando a la poblacién de Granados un
servicio de mayor calidad en el campo de la alfabetizacién.

4.16 Recursos

Humanos

Coordinador municipal de alfabetizacién
Alfabetizadores

Alfabetizando

Poblacién en general

Materiales

Insumos para la investigacion
Materiales didacticos

Elaboracion del manual de funciones

4.17 Presupuesto
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Fuente: elaboracion propia 2013
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Capitulo §

Proceso de implementacién o validacién de la propuesta

Como parte del trabajo realizado, se logré proporcionar un Manual de funciones para el
Coordinador Municipal de alfabetizacién y para alfabetizadores del municipio de Granados Baja
Verapaz que implementa la buena organizacion administrativa de la institucién asi como la
calidad de participacién en todas las actividades que el coordinador municipal realice con los
alfabetizadores.

Con la implementacion de la propuesta, el coordinador serd uno de los beneficiados, ya que su
personal realizard un mejor trabajo y el podra coordinar de forma fécil y eficiente todas las
actividades programadas.

Los alfabetizadores también seran beneficiados ya que conoceran las funciones de cada uno como

también del coordinador realizando un trabajo en equipo.

Es necesario que el coordinador municipal de alfabetizacién y los alfabetizadores apliquen la
propuesta para lograr una buena organizacion administrativa, El propdsito de esta herramienta es
involucrar a todo el personal a que participen en todas las actividades que se programen y ser
responsables del aprendizaje de sus alfabetizandos teniendo presente que son ellos los

encargados de transformar la institucién.

Analizar los resultados obtenidos a través de la implementacion de la propuesta analizando los

cambios obtenidos y realizando cualquier cambio si fuese necesario.
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Conclusiones

* Por medio de los instrumentos y técnicas utilizadas se detecté el problema prioritario y se le
pudo dar solucién favoreciendo a la institucién al coordinador municipal de alfabetizacion, a

los alfabetizadores y a cada uno de los participantes de diferentes grupos.

¢ La creacién del manual de funciones facilita y ayuda a fortalecer y mantener buena
organizacién administrativa, involucraren todas a todo el personal a participar en las
actividades que se programenrespondiendo a las exigencias de un mundo globalizado y
competitivo.

» Laaplicacién del manual de funciones contribuye a mejorar el control del recurso humano
en la institucién, ya que cada uno conoce la jerarquia de mando logrando un trabajo

efectivo y aceptando realizar lo que le corresponde.
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Recomendaciones

Que ¢l Coordinador Municipal y personal alfabetizador conozca el manual de funciones
para que todo lo realizado en la institucién sea productivo, con el fin Ginico de mejor de la
calidad de vida y formaci6n educativa.

A las autoridades inmersas en el proceso de alfabetizacién del municipio de Granados,
darle sostenibilidad Manual de Funciones para mejorar las actividades que se programen

en la institucién.

Que el Coordinador Municipal de Alfabetizacién se responsabilice de manera consiente
sobre el uso y manejo adecuado del Manual de Funciones, mejorando la formacién
personal y educativa de cada alfabetizador para que desarrollen su labor con compromiso
y dedicacién.
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Anexos

Anexo 1 cartas

Carta de autorizacién de la practica administrativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACIGN
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Granados Baja Verapaz 01 de marzo de 2013

Licenciado Maynor Joel Reyes Corzantes
Supervisor de Practica Administrativa UPANA
Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz.

Le saludo respetuosamente esperando en Dios que todas sus actividades sean un
éxito.

Yo Glendy Amalia Rosales Cuellar, estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administracién Educativa de ia Universidad Panamericana con sede en Santa
Cruz El Chol, mediante la presente SOLICITO: su valiosa colaboracién para que
me autorice realizar mi ejercicio de practica administrativa en la Coordinacion
Municipal de CONALFA del municipio de Granados Baja Verapaz, que consiste en
desarrollar un total de 200 horas de practica en el area administrativa.

Sin otra particular, quedo agradecida por su atencién a la presente y la
colaboracién para obtener una respuesta favorable.

Atentamente:

Carne: 0704034

L)

T

rantes ™
R

UPAN)
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Carta de autorizacién de la practica administrativa al Coordinador de Alfabetizacion

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

Granados Baja Verapaz, 04 de marzo de 2013

Prof. Jhony Janer Garcia
Técnico Municipal de Alfabetizacion
Granados Baja Verapaz.

Le saludo respetuosamente esperando en Dios que todas sus actividades sean un
éxito.

Yo Glendy Amalia Rosales Cuellar, estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administracién Educativa de la Universidad Panamericana con sede en Santa
Cruz El Chol, mediante la presente SOLICITO: su valiosa colaboracion para que
me autorice realizar mi ejercicio de practica administrativa en la Coordinacion
Municipal de CONALFA que esta a su cargo, que consiste en desarrollar un total
de 200 horas de practica en el area administrativa.

Sin otra particular, quedo agradecida por su atencién a la presente y la
colaboracion para obtener una respuesta favorable.

Atentamente:

Giendy A‘g les Cueliar
Carne: 0704034

ts Corzantgs
tico-Supervisor UPANA >

__,L,-’//

" cat
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Carta de autorizacién de aceptacion del establecimiento, institucién u organizacion para la

realizacién de la practica.

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA f;DUCACiON
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Profa. Glendy Amalia Rosales Cuellar
Practicante de la UPANA de la Carrera de Licenciatura
Granados, Baja Verapaz.

Es un gusto saludarle por medio de la presente esperando en Dios que todas sus
actividades que a diario realice sean un éxito.

Yo Jhony Janer Garcia Alvarado Coordinador Municipal de Alfabetizacion con
sede en el municipio de Granados del departamento de Baja Verapaz, ante la
solicitud recibida ACEPTO que Glendy Amalia Rosales Cuellar realice su practica
administrativa en la Coordinacién Municipal de Alfabetizacién  que tengo a mi
cargo.

Sin otra particular, agradezco su presencia y colaboracion hacia la institucion.

Atentamente:

Jhony v Janer \;%mﬁ”
al

Técnico Municip Alfabetizacion
Granados Baja Verapaz
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante y del establecimiento, institucion u
organizacion de donde se realiz6 la préctica.
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA gDUCAClC)N
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
(Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: __Glendy Amatia Rosales Cuellar
b. Carné: 0704034

¢. Fecha de nacimiento: 28 de marzo de 1982 Edad 31 afos
d. Direccion: Aldea E| Oratorio Granados Baja Verapaz
e. Ndmeros de teléfongs: 53749245 mévil:

a. Direccién electronica: glendy277@hotmail.com

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Practica

Administrativa
a. Nombre del ia institucién educativa: Coordinacién Municipal de Alfabetizacion
. Nombre del jefe inmediato: __Jhony Janer Garcia Alvarado

. Direccién: Granados Baja Verapaz
. Numeros de teléfonos: ___ 58950938

. Direccion electronica: nalfagranado: mail.com

o a o O

3. Datos de la practica

a. Perlodeo del. Del 04 de marzo de 2013 al 17 de mayo de 2013
g S

S PRI

4. Nombre del jefe inmediato y/o s 3 %

COORDIBWADOH

b. Por la institucion educativa. Nombre y fi WUNITIPAL

Jhony Janer Garcia Alvarado

Maynor | Re nt&

1. Lugar y fecha del informe:__Granados B%Emﬁ Toe mayo de 2013
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Anexo 3 Agenda de actividades

Tabla 9 Agenda de actividades

Del 04 al 08 de marzo de 2013
02 | Del 11al 15 de marzo de 2013
03 Del 18 al 22 de_ marzo de 2013
o Inscripeion de pah:‘cipiimgs; en las d'is,'tim_:as etapas
Del 01 al 05 de abril de 2013 e . -
- Entrega de materiales a alfabetizadores y
05 | Del 08 al 12 de abril de 2013 = levantado de conocimiéﬁtos : :
- Traslado de part:clpantes de boletas aun prugrama de
06 | Del 15 al 19 de abril de 2013 - computacmn dwde 2004 a Ta fecha
i Ttraslado de partw;pantes de'-bol
07 | Del 22 al 26 de abril de 2013 ' computacion desde 2
‘Traslado de participantes de boletas a un programa de
08 Del 29 al 03 de mayo de 2013 - 'éqmputacién'desde 2004 a_IaZ fecha
09 Del 06 al 10 de mayo de 2013 - Entrega de mater:al a los aifabenzad(_){es_ -
10 Del 13 al 17 de mayo de 2013 : ;Supcrvtston a grupas de aifabetlzacnéﬂ

Fuente: elaboracion propia 201
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Anexo 4 guia de observacién

Guia de observacion

Observacién fisica de la Institucién Educativa

Guia de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa,

Nombre de la Institucién: Coordinacion Municipal de alfabetizacion (CONALFA) Granados Baja Verapaz

1. Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que se presentan en

el cuadro

Tabla 10 Guia de observacion

1 El espacio es bastante reducido que no se
_ pueden realizar reuniones.
Dimensiones promedio de la |3 metros
oficina cuadrados
2 Ubicacion Muy buena La ubicacion es regular ya que no esta en el
centro del area urbana y
Buena
Regular
Mala
3 Ventilacion : Suficiente Es no aceptable ya que cuenta con solo una
ventana muy pequena
Aceptable
No aceptabie
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4 Iluminacion Suficiente No aceptable ya que se encuentra al fondo
del edificio.
Aceptable
No aceptable
5 Sala de estar Si No cuenta con sala y no se pueden realizar
ninguna reunién.
5 Cuenta con servicio de internet Si Fue proporcionado un modem por medio de
la institucion.
No
6 Cuenta con servicios de ayudas Si Para enviar y guardar informacion.
Audiovisuales No
Estado
7 Tiene suficiente agua entubada Si Todos los dias hay suficiente agua pero no
es purificada.
No
8 | Eledificioes Oficial El responsable del edificio es la
municipalidad y no se cobra ninguna cuota.
Privado

9 Otros  aspectos que no

observacion.

se

consideraron en esta guia de

Fuente: elaboracion propia 2013
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Anexo 5 Control de asistencia de etapa de observacion

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

CONTROL DE ASISTENCIA DE ETAPA DE OBSERVAVION

| S
NO DE FECHA ACTIVIDAD L JEFE
ORDEN __INMEDIATO
1 04 - 03 - 2013 Observacion fisica de la institucién X
2 05 -03-2013 Observacitn de los libros administrativos

y expedientes de los participantes.

3 06 - 03-2013 Observacion del listado de grupos de
alfabetizaciéon de las tres etapas.

4 07 -03-2013 Observacién del material existente en la
oficina.
5 08 -03-2013 | Observacion de los problemas existentes en
la institucion.

Coordinador Municipal de\Alfabetizacion
Granados Baja Vérapaz
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Control de asistencia de etapa de préctica formal dirigida

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

Forma 6:

Control de asistencia
1. Nombre de a instituciéon educativa: _Coordinacion Municipal de CONALFA
2. Nombre del Supervisor Directo: Maynor Joel Reyes Corzantes

3. Alumna Practicante: Giendy Amalia Rosales Cuellar
Cuadro 1.
Control de asistencia

No. Fecha > : Observaciones
1 04-03-2013 o

2 05-03-2013

3 06-03-2013

4 107-03-2013

5 08-03-2013

1 11-03-2013

7 12-03-2013
'8 | 13-03-2013

9 14-03-2013

10| 15-03-2013

11 18-03-2013

12 | 19-03-2013

137 20-03-2013 o

14 | 21-03-2013

18 | 22-03-2013

bocge &
TLic Mlaynor Joel
Catedratico-Supervisor UPANA,
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

COORDIMADOR 32
WUNICIPAL
e

-

Cuadro 2.
Control de asistencia
1| 01-04-2013
2 02-04-2013
3 03-04-2013
4 04-04-2013
5 05-04-2013
6 08-04-2013
7 09-04-2013
8 10-04-2013
g 11-04-2013
10 | 12-04-2013
11 | 15-04-2013
12 | 16-04-2013
13 | 17-04-2013
14 | 18-04-2013
15 | 18-04-2013
L DE 4.
)
e e
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 3.
Control de asistencia
¥o.!  Fecha Observaciones
I | 22-04-2013 |
2 23-04-2013
3 24-04-2013
13 25-04-2013
3 26-04-2013
3 29-04-2013
7 30-04-2013
3 01-05-2013
3 02-05-2013
10 | 03-05-2013
11 | 06-05-2013
12 | 07-05-2013
13 | 08-05-2013
14 | 09-05-2013
15 | 10-05-2013
1 i

Q

/st o€ R
)

TOORDIRADOR 3

A,
40/
23

E

—————

Wil
00

/
N COoNa-t P

A

HUMICIPAL o
d/
-

o

LD
SN,

7 <
¢ Joel Reyes Cor2antes
upervigor UP NA

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

Cuadro 4.
Control de asistencia
I S —— Obesrvacionss
No.|  Fecha _JitRe del ety inmediato o
1 |13-052013 A%
3 14052013 P
3 15-05-2013
4 18-05-2013
5 17-05-2013
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
ARET
4}0 ’4%
X i 2
« COORDINADOR 7%
MUNICIPAL 5

=
P g
O

o
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Anexo 6 Actividades co-curriculares

Tabla 11 Anexo Actividades co-curriculares
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Anexo 7 Ficha anecdética

Tabla 12 Ficha anecdética
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Anexo 8 Acta de inicio de practica profesional dirigida
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Anexo 9 Acta de finalizacién de préctica profesional dirigida.
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Anexo 10 propuesta de la institucién
Propuesta
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INTRODUCCION

La alfabetizacién no es una adquisicién natural, sino el aprendizaje del sistema y las estrategias
de uso de un producto cultural, la lengua escrita, por lo que el modo de desarrollar la
alfabetizacién y la forma de emplear las habilidades que implica dependen de circunstancias
sociales y culturales concretas. El desarrollo de la alfabetizacion constituye un proceso social que
empieza en las relaciones de los adultos con las personas que les sirven de modelo lector y

escritor en su entorno primario y se expresa y extiende en comunidades cada vez mas amplias.

Para que la alfabetizacién garantice la distribucién del conocimiento, se relacione cabalmente con
la equidad y contribuya a superar desigualdades de partida en los entornos sociales de los

participantes, debe constituirse en un proyecto con intencionalidad politica y pedagogica.

El presente manual esta elaborado por objetivo, descripcion geografica, 'organigrama, descripcion
de puestos, misién y principales funciones del coordinador municipal y alfabetizador tiene como
objetivo ayudar para que en la institucion se trabaje una buena ensefianza aprendizaje y que cada

elemento esté enterado de cuales son sus funciones.
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CARACTERIZACION DE LA COMUNIDAD DONDE ESTA UBICADA LAOFICINA
Informacion General:
Ubicacién Geogrifica:

La Coordinacion Municipal de CONALFA se encuentra ubicada en el drea urbana del municipio de

Granados del departamento de Baja Verapaz,

Infraestructura:
La institucionestaconstruida de block, Costaneras, ldmina y piso de
granito. Consta de 3 oficinas, 1 biblioteca, 1 ludoteca y la oficina de
CONALFA. Asi mismo cuenta con dos sanitarios.

Nombre Completo:

Coordinacién Municipal de Alfabetizacion CONALFA.

OBJETIVOS DEL MANUAL
El presente Manual de Funciones persigue los siguientes objetivos:
1. Lograr la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades y operacionesque se
realizan en la institucion educativa.
2. Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de informacion y
comunicacion.
3. Crear una cultura de la organizacion, orientada a la mejora continua.
4. Facilitar la toma de decisiones en la institucién
5. Servir de consulta a todos los colaboradores de la organizacién.
6. Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directricesplasmadas en los
manuales y documentos de la organizacion.

7. Colaborar a alcanzar de manera constante los objetivos del establecimiento.
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ASPECTO DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

_de Alfabetizacion

TécnicoPedagdgico ‘

Coordinador Municipal  de
Alfabetizacion

Alfabetizadores ‘

Participantes ‘
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION — CONALFA -

DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO Coordinador Municipal de Alfabetizacién
CODIGO
FAMILIA Direccién y Coordinacién
FUNCIOAL
UBICACION Coordinacién Municipal de Alfabetizacién Granados, Baja Verapaz.
DEPENDE DE Técnico Pedagbgico
SUPERVISA A Alfabetizadores

MISION

Velar porque los programas de alfabetizacion a nivel municipal cumplan con objetivos y metas propuestas,

para lo cual coordina las actividades técnicas relacionadas con el proceso de alfabetizacién, programando y

ejecutando las acciones encaminadas a fortalecerlo para que el mismo se desarrolle en una forma adecuada.

PRINCIPALES FUNCIONES

DESCRIPCION

£

.
P<3

Planifica, supervisa y controla las actividades de técnicas de capacitacion, supervision y evaluacién

que se ejecutan en el municipio a su cargo.

Revisa, analiza y corrige, cuando sea necesario, los informes que remiten los diferentes

Alfabetizadores a su cargo.

Revisa, analiza y corrige los informes estadisticos que remiten los Alfabetizadores a su cargo, previo

a ser presentados a la Coordinacion Departamental de Alfabetizacion.

Orienta a los Alfabetizadores a su cargo sobre aspectos técnicos y metodologicos del proceso de

alfabetizacién en el municipio de su cobertura.

Revisa, tabula y actualiza los datos técnicos, metodolégicos y estadisticos de la Coordinacién

Municipal de Alfabetizacion a la que pertenece.
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<3
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<

3
3

Monitorea grupos de alfabetizacion con el propésito de orientar el proceso o corregir problemas

técnicos que puedan presentarse en el mismo.

Planifica y ejecuta eventos de capacitacion dentro de su cobertura municipal.

Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Coordinacion Municipal a la que pertenece

¢ informa a las autoridades correspondientes sobre el avance del mismo.

Revisa y analiza los informes de evaluacion que presentan los Alfabetizadores, sugiriendo las

correcciones técnicas que considere pertinentes.

Participa en la identificacion, negociacién y suscripcion de mecanismos de Cooperaci6n con

Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales de su municipio.

Participa en la elaboracién, validacion y evaluacion de materiales y recursos didacticos cuando le es

solicitado.

Supervisa y monitorea grupos de alfabetizacion a efecto de corregir los errores técnicos y didacticos

que pudieran estar sucediendo en €l proceso.

Coordina el desarrolio de investigaciones comunitarias en su municipio de cobertura, para establecer

necesidades de alfabetizacion.

Ejecuta actividades de evaluacion y acreditamiento de participantes en procesos de alfabetizacion.

Cumple con otras funciones y responsabilidades afines a su area de trabajo y competencia.
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION — CONALFA -

DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO Alfabetizador

UBICACION Grupos en diferentes comunidades de Granados, Baja Verapaz.
DEPENDE DE Coordinador Municipal de Alfabetizacién

SUPERVISA A Ninguno

MISION

Aumentar la poblacién alfabeta para mejorar su calidad de vida y asi contribuir a solucionar sus

necesidades econémicas, sociales y culturales.

PRINCIPALES FUNCIONES

DESCRIPCION

&

Ser responsables en los horarios establecidos para alfabetizar.

% Asistir a reuniones programadas por el Coordinador Municipal de alfabetizacion.

% Mantener motivados a los participantes evitando la desercién

< Conocer la estructura social y cultural del lugar de trabajo;

< Participar en los programas de capacitacion a cargo la Entidad Ejecutora para personal alfabetizador.
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Ser orientador para la educacién con base en el proceso historico, social y cultural de Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto en los grupos en torno a los valores éticos y morales.

Asistir puntualmente y/o actividades programadas

Orientard y apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los adultos en la lecto-escritura, ademas

de ]a numeracion, sumas y restas.

Evaluara el aprovechamiento y llevara un seguimiento del avance del grupo.

Motivara de manera permanente al adulto en su proceso de aprendizaje.

Participara en reuniones periodicas con el organizador regional de alfabetizacion.

Debe te tener y aplicar los documentos de: cuaderno de apreciacion objetiva, instrumentos de

evaluacion, planificacién y cuaderno de trabajo.

Fortalecer la participacién activa de la sociedad en la solucion de los problemas.

Respetar las experiencias y opiniones de cada participante.

Entregar un porcentaje alto de promovidos.
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Anexo 11 Breve descripcion del municipio

Granados Baja Verapaz.
El municipio de Granados corresponde al departamento de Baja Verapaz, sc encuentra situado al
sur — oeste de la cabecera departamental de la que dista 64 kilometros cuadrados. La extension
territorial es de 248 kilometros cuadrado, siendo la mayor parte de sus tierras de propiedad
municipal, la altura sobre el nivel del mar es de 953. 76 metros, su altitud es de 14 grados 5450 y

su longitud es de 90 grados 31 24.

UbicaciénEl municipio de Granados se encuentra ubicado en las faldas de la sierra de Chuacis,
en la cuenca del rio Motagua, siendo el municipio mas alcjado a la cabecera departamental y el

municipio mas cercano a la ciudad capital.

Limites El municipio de Granados se encuentra limitado de la siguiente manera: al norte con el
municipio de Cubulco Baja Verapaz. Al sur con el municipio dz San Juan Sacatepéquez del
departamento de Guatemala y con el municipio de San Martin Jilotepéque del departamento de
Chimaltenango. Al este con el municipio de Santa Cruz El Chol del departamento de Baja

Verapaz.Al oeste con el municipio de Joyabaj del departamento del Quiché.

Distancia a la Cabecera Departamental El municipio de Granados se encuentra a 64
kilémetros de la cabecera departamental, comunicado por la ruta nacional No. 5

Distancia a la Ciudad Capital Granados dista de la ciudad capital 78 kilémetros, via San Juan
Sacatepéquez, siempre por la ruta nacional No. 5.

Calidad de las Vias de Comunicacién hacia dentro y fuera del municipio.

El municipio de Granados tiene como acceso la ruta nacional No. 5 que lo comunica con la
Cabecera Departamental y con la Ciudad Capital. Esta misma ruta sirve de acceso a varias aldeas
que se encuentran ubicadas a lo largo de la misma, siendo éstas: Potrero Grande, El Guapinol,
Estancia de Garcia, Concua. Cuenta ademas con otras vias de segunda categoria que comunican a
varias aldeas con la Cabecera Municipal, como lo son: Aldea El Oratorio, San José Suchicul,

Llano Grande, Las Dantas, y que son transitables en casi toda época del afio. El municipio de
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Granados cuenta ademas con otra via de vital importancia como lo es la carretera que conduce al

municipio de Pachaltim del departamento del Quiché pasando por la aldea Saltan.
Antecedentes Histéricos

El nombre de éste municipio fue puesto en honor al general "Miguel Garcia Granados” , pues se
sabe que la Ceiba que existia en el centro de éste pueblo fue testigo de que en el afio 1893 cuando
el general Miguel Garcia Granados era presidente, se dice que en una de sus visitas por las
verapaces en ese entonces pasaba por el municipio en el que se constituia una finca llamada El
Rodeo y sentandose a descansar en la Ceiba que se encontraba plantada en el centro de la finca El
Rodeo y fue en ese entonces que en honor a | General Miguel Garcia Granados que ahora la antes

la finca El Rodeo ahora se constituye la cabecera municipal con el nombre de Granados.

El nombre fue puesto en honor al general Miguel Garcia Granados segin decreto de fecha 13 de
enero de 1893 firmado por el general Justo Rufino Barrios y refrentado por el secretario de estado

en el ministerio de Gobernacién y Justicia Lic. Manuel Estrada Cabrera.
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Anexo 12 Croquis

de ubicacion

Rererencias
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Anexo 13 Plano de la institucién
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Anexo 14 Entrevista

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”
Sede: Santa Cruz Ef Chol, Baja Verapaz

FACULTAD DE EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
ENTREVISTA

ENTREVISTADO: Coordinador municipal de alfabetizacién
Jhony Janer Garcia

ENTREVISTADORA: Glendy Amatia Rosales Cuellar
CUESTIONARIO:
a5 z,Cua s el recurso mas importante dentro de ia organizacion?
@ Ceepdd it s |
r P57l & Fuwealco
2. De los 25 alfabetizadores que tiene a su cargo ¢Cuantos son responsables
en el proceso de alfabetizacion?

. 2o DL T pes
3. ¢Como cree usted que influye la bue |ca<:|6n en upa insﬂtuclén‘?
[d i94 Z?am dasesen paro ?/{i )‘S" #d

4. GC ies son las funclon del Coor/nador Municipal de alfabetizacién?
IGOAIETI o bofar Hedined Afz.,«mo{a./ ;

’ -SV}‘JJ/MQ} -~ c:’,a:?‘pywr) At int B ety 7!“”?(“
5. OCu/s:les son las funciones de los Alfabetizadores?
v Smpad iy Clades HE Erobielex aq;.z T ety
g 7= /7.717‘1!6'2’/9(4-
6. ¢;De qué forma motiva a los alfabetizadores para que participen
activaqente en el proceso?
- ;:aterd-ow /}z £ & -‘ra&./ .
v Vs Fat CCatIouTey @ Lov praoped

7. ¢Cuantas veces al afio reune a los alfabetizadores?
E meics wnateufres, €o Gue e ef Hrosess

8. ¢Qué técnicas utiliza para que sus alfabetizadores mejoren el proceso de
alfabetizacion?

J F7eFrvap ew €o VeiiFo  eouws q«,r)é el ghupo

rd

s apeTay Fiad Y Treiared ok Fholapd
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Anexo 15 Encuesta

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA EDUCACION LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION EDUCATIVA
Encuesta a: Coordinador Municipal de Alfabetizacién y

Alfabetizadores del municipio de Granados Baja Verapaz.
1. ¢Se considera una persona capaz de cumplir con sus obligaciones y
respetar a su jefe inmediato superior?
Sl X NO
2. ¢Cuenta con un Manual de Funciones en donde detalle sus

responsabilidades y actividades a realizar?

si NO__ X
3. ¢Cree usted que hay alguna herramienta que ayuda en la administraciéon?
Sl NO__ %X

4. ¢le gustaria como ser mas participativo, proactivo y dinamico en todas las
actividades que se realicen?

si___X NO
5. gcree usted que hay trabajo en equipo en la institucion?
Si NG

6. Cree usted que existen documentos en los cuaies la comunidad educativa
conozca realmente sabre su funcién en la administracion?
S NO__ A

7. ¢Cree usted que se estd cumpliendo en 100% en organizacién de la
administracién?

Si NO___ 7
8. Cree usted que los materiales a utilizar son entregados en el jugar y
momento preciso?

S| NO X

9. ¢Cree usted que la institucion donde labora puede mejorar si todos trabajan
con amor y siendo responsables en aplicar todas sus funciones.
S N NO

10. ;Cree usted que concientizando a todos los alfabetizadores e

involucrandolos directamente en las funciones de cada uno, participarian
efectivamente en el transcurso del afio?
si___~ NO

82



Anexo 16 Seccién Fotografica

83






Como producto final entrega del Manual de Funciones al Coordinador Municipal de

Alfabetizacion.
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