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

ASUNTO:  Andrés Garcia Pablo
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 050 300922

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para
obtener el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa. Se resuelve:
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El anteproyecto presentado con el nombre de: Proceso administrativo del
Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, del municipio de San

Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango. Estd enmarcado

dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion del Informe de Practica
Profesional Dirigida.

La temética se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco
cientifico requerido.

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

Por lo antes expuesto, la estudiante, Andrés Gareia Pablo, recibe la aprobacion
de realizar Informe de Préctica Profesional Dirigida solicitado como opcién de

Egreso con el tema indicado en numeral 1. D PANS
‘QQQ Dt LA 4@‘

QN
‘&e:-’ %o
eZ
2 zf/
y Johana Gar *
@/
Decana \ )b TH: @,\e/

Facultad de Ciencias de la Educacmn

Dictamen aprobacion No. 050 300922 1/1



UNIVERSIDAD  PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, noviembre 29 de 2023

En virtud del informe de Prdctica Profesional Dirigida con el tema “Proceso
administrativo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, del municipio de San

Mateo Ixtatdn, departamento de Huehuetenango”.

Presentado por el estudiante: Andrés Garcia Pablo previo a optar al grado 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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Asesor

Rosanio Armando Cano Martinez

M.Sc. en Docencia Superior con Orientacion en Andragogia

Colegiado No. 23,304
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En vzrtud de que el informe de Pracnca Profes:onal Dzrlgm’a con el tema: Proceso i
: admzmstmttvo del Colegio Evangélico Mlxto Monte Horeb del mumczpm de San _'
:Mateo Ixtatan departamento de Huehuetenango Presentado por el estudzante ".
Z-Andres Garcza Pablo Prewo a optar al Grado Academzco de chenczatum en:_::":
'_Pedagoom y Admmlstmczon Educatzva cumple con los requisitos tecmcos y de
-. contemdo establecidos por la Umverszdad se extiende el presente dictamen favor able_

para que contmue con el proceso correspondzente
P R A g,

Revisor (a)
Ana Roxanda Rodrlguez Cabrera '
Doctora en Ciencias Politicas y Sociologia
Numero de colegiado 1,375



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, quince de junio dos mil veinticuatro.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: Proceso
administrativo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, del municipio de San
Mateo Ixtatin, departamento de Huehuetenango, presentado por la estudiante Andrés
Garcia Pablo, previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, retne los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la

impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

La Préactica Profesional Dirigida es un proceso desarrollado para determinar aspectos
significativos en cuanto a la administracion y la pedagogia en los centros educativos, por medio
de la cual se identifican situaciones y problemas para encontrar soluciones a fin de mejorar los
procesos Yy el buen funcionamiento de los mismos. Para ello, se desarrollaron fases que
contribuyeron a identificar fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas, necesidades y
problematicas que afectan el proceso administrativo en este caso, del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, con el
proposito de proponer soluciones relacionadas a los problemas detectados, las cuales fueron
recolectadas con la utilizacion de diferentes metodologias, técnicas e instrumentos de

investigacion. El documento se conforma por cinco capitulos.

El Capitulo 1, presenta el Marco contextual, que incluye la organizacién y descripcion de la
institucion, la resefia historica, la vision y mision, la estructura organizativa, la ubicacion

geografica y otros aspectos importantes a considerar.

El Capitulo 2, lo constituye el diagnostico institucional desarrollado en el establecimiento por
medio de la metodologia aplicada, técnicas, los instrumentos de investigacion, identificacion de
los informantes, las unidades de analisis y los resultados del diagnoéstico institucional, el cual se

presenta por medio de un FODA.

El Capitulo 3, lo conforma el Marco tedrico en donde se desarrollé la temética fundamental del
proceso de la practica y sus subtemas, fundamentandose en diferentes autores, por medio de

fuentes documentales y electrénicas.

El Capitulo 4, esta conformado por la propuesta que se implemento en el centro educativo donde
se llevo a cabo la practica profesional dirigida, en el mismo, se presenta el titulo de la propuesta,
la justificacion, introduccidn, los objetivos que la sustentan, las estrategias, los resultados

esperados, las actividades, el cronograma y los recursos necesarios para implementarla.



El Capitulo 5, estd conformado por la sistematizacion de la propuesta, en donde se desarrollaron
las experiencias vividas, la reconstruccion historica, el objeto de la sistematizacion de la
propuesta y las lecciones aprendidas, los cuales hicieron posible el desarrollo y la sistematizacion

de todas las fases.

La propuesta referente a la calidad en el manejo del proceso administrativo del colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb, del Municipio de San Mateo Ixtatdn, Huehuetenango, fue
desarrollada a través de una capacitacion realizada al personal administrativo, el personal de la
directiva y el personal docente; por medio de la cual, se dio a conocer la importancia de tener
conocimiento sobre el proceso, los principios, las caracteristicas y las funciones administrativas
en la educacién, las cuales son herramientas estratégicas que hacen posible las actividades
administrativas con eficiencia. Se incluyeron, ademas, recomendaciones sobre como elevar la

calidad de los trabajos administrativos que se realizan en el centro educativo.



Introduccion

A nivel nacional en Guatemala la educacién ha sufrido varios cambios a lo largo del tiempo,
tanto en los aspectos administrativos, como pedagdgicos, los cuales deben reflejarse en los

procesos de trabajo de un centro educativo privado o publico.

Como resultado del diagnostico que se realizo en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb a
través de la practica Profesional Dirigida, se logré observar y determinar algunas debilidades en
aspectos administrativos y pedagdgicos desarrollados por el personal que trabaja y dirige la
institucion educativa. Derivado de esto se realizaron los anélisis correspondientes para el fin de
priorizar la problemaética referente al desconocimiento de los procesos administrativos por parte
del personal administrativo y directivo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb del

municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango.

A raiz de esta problemaética surge la necesidad de capacitar y proveer al personal administrativo,
docentes y personal de la junta directiva informaciones sobre el manejo del proceso
administrativo del centro educativo, ya que por el desconocimiento de ello se ha reflejado
deficiencias como en el atraso de trabajos, organizacion del personal, organizacién y registro de
documentos, elaboracion de documentos administrativos y falta de liderazgo, lo que influye de

forma negativa en el funcionamiento del centro educativo.

Con el fin de darle solucion a la problematica encontrada se determiné y establecié el desarrollo
de capacitaciones para fortalecer y mejorar la calidad en el manejo del proceso administrativo;
teniendo presente que el personal administrativo, docentes y personal de la junta directiva
apliquen adecuadamente los requerimientos para el desarrollo de los procesos administrativos y
un mejor acceso a los servicios educativos del Colegio, con el proposito de que se refleje en el
avance de los trabajos, mejor organizacion y coordinacion del personal, manejo efectivo de los
documentos administrativos para contribuir de manera positiva en la calidad educativa, con el
objetivo fortalecer y mejorar los conocimientos y experiencias adquiridas, enfocandose en la

problematica detectada durante el proceso de la practica.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

Registro Unico de Centro Educativo

El Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, se encuentra ubicado en la cabecera municipal de
San Mateo Ixtatan, Huehuetenango. Los servicios educativos que presta son, el nivel
preprimario, primaria y nivel medio siclo basico, en las jornadas siguientes: nivel preprimario y
primaria plan diario jornada matutina en 1y 7 afios y promocion nivel medio ciclo basico plan

diario jornada vespertina y, plan fin de semana doble jornada en 3 afios.

El personal docente que labora en el colegio aprovecha los diferentes espacios de capacitacion
que se proporcionan al medio dia, por gestiones y apoyo de algunas instituciones, se tienen
oportunidades de asistir y participar en talleres, seminarios, foros entre otros, que benefician el
desempefio docente en el centro educativo. El personal se caracteriza por su anuencia al cambio
y a la actualizacion. (PEI, 2022: 24). A continuacion, se mencionan los aspectos mas
importantes de la ubicacion del centro educativo.

« Direccidn Geogréfica: cabecera Municipal

 Departamento: Huehuetenango

« Municipio: San Mateo Ixtatan

* Numero de teléfono: 4991-4952

« Nombre del (a) director (a): Katalina Gémez y Gomez

« Ndmero de teléfono: 4991-4952

« Correo Electrénico: catailina88gomez77@gmail.com

« Avrea rural o urbana: urbana

 Sector: privado

« Modalidad: bilingie

« Modalidad de entrega educativa: presencial

 Descripcion general de nivel actual: nivel medio basico

« Codigo: 13-18-7135-45



 Plan: diario

» Cantidad de estudiantes nivel basico: 38 estudiantes

1.2 Resefa historica de la institucion

El Colegio Evangélico Mixto “Monte Horeb” en su nivel medio, ciclo basico fue autorizado para
su funcionamiento el 11 de noviembre de 2003 con Numero de Resolucién 781-2003 por la
Direccion Departamental de Educacion de Huehuetenango. La primera directora del colegio fue
la Profesora de Segunda Ensefianza en Ciencias Humanisticas con Orientacion en Bilinglismo e
Interculturalidad Zara Eunice Mérida, siendo los primeros docentes el profesor Armin Ottoniel

Francisco Francisco, Jhony Baltazar, Victor Hugo Mendoza y Julio Baltazar Antonio.

Actualmente el porcentaje de exalumnos que han tenido éxito en el nivel académico es el 20%
debido a que el establecimiento empezé a funcionar legalmente en el ciclo escolar 2004 con un
total de 25 alumnos del nivel medio, ciclo basico. El 17 de enero del afio 2004 inicié clases en una de
las casas del predio de la Iglesia Cristo Roca de Salvacidn; el primer afio de funcionamiento se obtuvo un
total de 25 alumnos en donde fue necesario traer maestros cristianos del municipio de Santa Cruz

Barillas.

La junta directiva que se quedd encargada para atender las necesidades del estableciendo fueron
las personas siguientes:

e Presidente: Pascual Gaspar Lucas Obrero de la Iglesia.

¢ Vicepresidente: Juan Carmelo Lucas.

e Secretario: Juan Gomez Pérez.

e Subsecretario: Pablo Alonzo Pérez.

e Tesorero: Andrés Alonzo Pablo.

e Subtesorero: Pascual Carmelo Bartolo.

e Vocal 1: Baltazar Gomez Andrés.

Vocal 2: Francisco Alonzo Sebastian.



En el afio 2005, el Colegio Evangélico Mixto “Monte Horeb” logré ampliar su infraestructura,
gracias al apoyo econdmico de algunos hermanos de Estados Unidos, en coordinacién con el
hermano Ovidio Nehemias Lopez Herrera. En el mismo afio 2005, comenzaron a gestionar una
academia de mecanografia anexa al Colegio Evangélico Mixto “Monte Horeb”, el 28 de febrero
del mismo afio se obtuvo la autorizacion del funcionamiento de la academia de mecanografia por
la Direccion Departamental de Educacion con la Resolucion No. 093-2005, en curso basico y

libre, pagando Q. 25.00 de inscripcién y Q.25.00 colegiatura mensual.

Para el funcionamiento de la academia no habia un lugar especifico, por lo que se rent6 un local
particular en el cual se brindaron las clases, contando al inicio con 10 maquinas de escribir que se
obtuvieron con el apoyo del Licenciado Ovidio Nehemias Lopez Herrera y un total de 30
alumnos inscritos. EI primer instructor de mecanografia fue el profesor Elias Alonzo Alonzo
quien recaud6 fondos para la compra de algunas mesas, Domingo Alonzo Francisco tuvo la

voluntad de prestar sillas de plastico para iniciar el proceso de formacion.

En el afio 2006, la academia de mecanografia se trasladé a uno de los locales de la Iglesia Cristo
Roca de Salvacién, pagando por alquiler Q.100.00 mensuales. Asistieron 34 alumnos en total
siendo el instructor profesor Selvin Manolo Vasquez Jacobo. En el afio 2007, el hermano
Nehemias gestiond la donacién de mas maquinas para tener 14 en total, por falta de recursos
econdmicos no fue posible la compra de mas maquinas. Se logré ampliar los servicios
educativos del colegio, autorizandole el Ministerio de Educacion la jornada del Plan Diario con
la Resolucion No. 547 -2006 de fecha 14 de septiembre de 2006.

En el mes de diciembre del afio dos mil siete, se realizé una reestructuracion de la Junta Directiva
del colegio, quedando integrada de la manera siguiente:
e Juan Lucas Carmelo, presidente de la junta directiva.

e Baltazar Gomez Andrés, vicepresidente.

Juan GOmez Pérez, secretario.

Pascual Carmelo Bartolo, subsecretario.

Andrés Alonzo Pablo, tesorero.

Baltazar Carmelo Mateo, subtesorero.



e Bartolo Carmelo Bartolo, vocal I.
e Francisco Alonzo Gémez, vocal 1.

e Domingo Alonzo Francisco, vocal IlI.

En el afio dos mil veinte, se realiz6 una reestructuracion de la Junta Directiva del Colegio Monte

Horeb, quedando integrada de la manera siguiente:

e Sebastian Garcia Lucas, presidente de la junta directiva.
e Baltazar Gomez Andrés, vicepresidente.

e Miguel Alonzo Alonzo, secretario.

e Pascual Carmelo Bartolo, subsecretario.

e Andrés Alonzo Pablo, tesorero.

e Baltazar Carmelo Mateo, subtesorero.

e Bartolo Carmelo Bartolo, vocal I.

e Francisco Alonzo Gémez, vocal II.

e Domingo Alonzo Francisco, vocal 1lI.

1.3 Vision y mision

1.3.1. Vision: ser una institucion educativa, con amplia trayectoria en el campo de la formacion
de nifios, nifias y jovenes, cuya preparacion comprende el desarrollo de habilidades cientifica
humanistas, aplicacion de metodologias innovadoras, la practica de sélidos principios, valores
morales cristianos y éticos y el fortalecimiento del espiritu de servicio lo que les permite

formarse con excelencia.

1.3.2. Misidn: somos una institucion educativa lider en el campo de la formacion integral de los
nifios, nifias y jovenes, con base a principios y valores cristianos, aplicando metodologias
innovadoras, dando como resultado personas competentes para desemperiarse eficientemente y

responder a las necesidades que la sociedad guatemalteca les plantea.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1. Organigrama

Figural
Organigrama del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb municipio de San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango
[ DIOS }
[ Coordinador distrital }
Direccion Junta Directiva
Docentes [ Padres de familia 1

4 3

[ Estudiante } [ Conserje }

Nota. La presente figura representa el organigrama del establecimiento del Colegio Evangélico

Mixto Monte Horeb del municipio de San mateo Ixtatan elaborada por el establecimiento, 2023.



1.4.2. Autoridades

Figura 2

Estructura jerarquica del ministerio de educacion en Guatemala

Ministerio de Educacion

Ministra: Claudia Ruiz Casasola de Estrada

Director Departamental
M.Sc. William Florencio Ramirez Recinos

Coordinador Técnico Administrativo

- - -7

Licenciado Augusto Manuel Andrés Sebastian

Director del Establecimiento

- 7

Psc. Katalina Gomez y Gomez

Nota. La figura representa el organigrama de la estructura de la jerarquia del Misterio de
Educacién en Guatemala elaborada por la Direccion del establecimiento, 2023.



1.5 Ubicacidn geogréfica

El Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, se encuentra ubicado en la cabecera municipal de

San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.

Figura 3
Ubicacion geografica del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan,
Huehuetenango
¢ 9
> Chcta
Colegio Evangelico Mixto
Monte Horeb R
C’ o Y
HKES ‘ tvang
R ) i

Nota. https://www.google.com/maps/@15.8305641,-91.4795585,17z?authuser=0&entry=ttu

1.6 Fortalezas de la institucion

e Personal especializado en area que imparte.

e Profesionales con residencia en el municipio.

e Facilidad en el acceso.

e Ingresan estudiantes exclusivos para continuar su estudio del nivel medio.
e Instalaciones adecuadas para cada seccion de clases.

e Estudiantes competitivos.



e Utilizan equipo tecnoldgico.
e Docentes y estudiantes comprometidos con el proceso de ensefianza aprendizaje.

e Trabajan en equipo.

1.7 Limitantes de la institucion

e No cuentan con espacios para hacer educacion fisica.

e Carece de un edificio propio.

e Cambio de jornada limita a estudiantes para los que son de otro municipio por motivos de
viaje.

e Falta de una buena publicidad.

e Descontrol en el registro y mal manejo de los libros administrativos por parte de los

directores.

1.8 Problematica inicial detectada

De acuerdo con el analisis que se ha hecho como resultado del diagnéstico realizado a través de
la observacién fisica en el colegio se detectaron varios aspectos negativos, en los aspectos
siguientes: en la parte pedagdgica, administrativa, didactica y metodoldgica. Por lo tanto, se
concluyd trabajar la problematica referente a la falta de conocimiento del procesos administrativo
en el personal directivo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, Municipio de San Mateo

Ixtatan, departamento de Huehuetenango.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

En el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatdn, Huehuetenango. Segun la
observacion e informacion recolectada por medio de la aplicacion de entrevistas, la elaboracion
de un FODA y observacion, se logré identificar varios problemas entre los cuales se puede
mencionar los siguientes: deficiencia en la administracion de la direccion del establecimiento; en
donde el personal administrativo tiene pocos conocimientos de acuerdo con la organizacion y
orientacion del personal docente, falta de liderazgo en la coordinacion de actividades
pedagdgicas, poco conocimientos sobre los procedimientos para el manejo de los libros

administrativos en la direccion del colegio.

Por lo que de acuerdo con la investigacion realizada y al diagndstico en el colegio, con la
aplicacion de la observacion fisica; se determinaron varios aspectos negativos que afecta el
proceso y mejoramiento en la administracion, en lo pedagégico, lo didactico y en lo
metodoldgico, asimismo, se analiz6 la viabilidad y factibilidad para luego realizar propuestas de
solucidn. Por lo que la investigacion se baso en la problemética de la falta de conocimiento del
proceso administrativo en el personal directivo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, del

municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango.



2.2 FODA

Tabla 1l

FODA del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb municipio de San Mateo Ixtatan

departamento de Huehuetenango

FODA Aspectos negativos Aspectos positivos

Factores Debilidades (-) Fortalezas (+)

Internos e Deficiencia en la organizacion Directores eficientes en la administracion.
entre docentes y el personal Accesibilidad del centro educativo a todos
administrativo. los estudiantes de la region.

e Falta de conocimientos sobre los El edificio tiene una adecuada ubicacion.
procedimientos en el manejo de El establecimiento cuenta con su propio
los libros administrativos. edificio.

o Desinterés en el puesto de Cuenta con personal docente, apto para el
administracion por salario minimo desempefio laboral y la ensefianza
mensual. aprendizaje de los estudiantes.

e Incumplimiento en el manejo del
reglamento interno de la
institucion.

Factores Amenazas (-) Oportunidades (+)

Externos | e Falta de comunicaciony
organizacion entre personal

la institucion.

matricula estudiantil.

padres de familia.

privada, para el desarrollo de
talleres y capacitaciones en el
cumplimiento de deberes y
obligaciones del personal
administrativo.

administrativo y junta directiva de

e Falta de promocion estratégica del
establecimiento para una buena

e [alta de apoyo econdémico de los

¢ Falta de apoyo en el colegio por
otras entidades por ser iniciativa

Continuidad de estudios.

Participacion en actividades, académicas,
culturales y recreativas.

Flexibilidad en el mejoramiento del servicio
y llena las expectativas de atencion a los
usuarios.

Apto para ofrecer servicios a un nimero
mayor de estudiantes.

Fortalecimiento del idioma Chuj.
Ubicacion geografica favorable.

Buena movilizacién escolar.
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2.3 Arbol de problemas

Figura 4

Analisis del arbol de problema

Descontrol en la Baja calidad en la Deficiencia en el
administracién y en la administracion de trabajo administrativo
parte pedagdgica del la direccion y en aspecto
Colegio. » _pedagoglco.
Personal Incumplimiento de
incompetentes en el normas y reglamentos de Bajo rendimiento
centro educativo parte de la comunidad de los estudiantes.
\ educativa
Falta de conocimiento del proceso administrativo en
el personal directivo del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan de
departamento de Huehuetenango
Delsconocimien:[o Falta dedpomp,nicacion y Falta de capacitacion
en da Icontratacllon coordinacion entre técnica hacia el personal
Eehelsona Director y Junta administrativo.
administrativo » Directiva
No hay interés por Falta de experiencia Falta de interés del
_parte de la junta del personal personal administrativo
directiva por ser un contratada en la por un minimo de
servicio gratuito. » Direccion. incentivo.

Nota. La figura representa el analisis del arbol de problema del Colegio Evangélico Mixto Monte
Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, elaborada por Andrés Garcia Pablo estudiante PPD,
agosto 2023.

11



2.4. Arbol de objetivos

Figura 5

Analisis del arbol de Objetivos

Control efectivo en
la administracién y
en lo pedagogico
del colegio.

Fortalecer la
competitividad
del personal en

el centro
educativo.

Calidad en la
gestion y
organizacion
administrativo y

Eficiencia en la
administracion de la
Direccion

pedagogico.
Aplicar las normas y Brindar una
reglamentos del calidad de

educacion con
estrategias a los
estudiantes

colegio hacia la
comunidad

Calidad en el manejo de la administracion en el
Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb municipio
de San Mateo Ixtatan departamento de

Capacitados en la
contratacion de
personal docentes

[

La junta directiva
estan motivas en la
coordinacién de
los personales del
establecimiento

Nota. La figura representa el analisis de arbol de objetivos del Colegio Evangelico Mixto Monte

Horeb, San mateo Ixtatan, Huehuetenango, elaborada por Andrés Garcia Pablo estudiante PPD,

agosto, 2,023

Huehuetenango.

Fortalecer la
cominicacion y
coordinacion entre
Director y Junta

Capacitaciones
constante a los
personales
administrativo

Directiva.
Promover L _
capacitaciones Participacion activa de la
sobre la junta directiva en

administracion del diferentes actividades

centro educativo.
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2.5. Metodologia

Latorre, A. (2005), define a la investigacion accion como un proceso en donde se lleva a cabo la
indagacion y la reflexion por la persona que interviene, lo que se hace de forma colaborativa, con
la finalidad de mejorar su préctica educativa a través de ciclos de accién y reflexion. La
ensefianza deja de ser una técnica, un saber aplicar la teoria, para constituirse en un proceso
reflexivo sobre la propia practica que lleva a una mayor comprension de las practicas y contextos

institucionales. (p. 24).

La investigacién accion se desarrollé en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, con el
personal administrativo y personal docente, quienes se involucraron en proporcionar
informaciones relacionadas a la indagacion requerida. Como primera fase se realiz0 la visita
correspondiente al colegio en donde se llevo a cabo una observacion fisica del mismo, un
acercamiento con el personal que labora; luego de este proceso se mencion6 algunos aspectos

observados referentes a debilidades y fortalezas del centro educativo.

Referente al diagnostico se disefiaron algunos instrumentos los que fueron Utiles para la
recoleccion de informaciones, entre ellos: guia de entrevistas y guias de observacion. Dichos
instrumentos fueron aplicados a los personal docente y personal administrativo del colegio, lo
que hizo posible obtener informaciones y analisis de estas para luego trabajar en el FODA que

identifica las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

2.6. Técnicas

2.6.1 Investigacion de campo

Cevallos et al. (2017). La investigacion de campo se presenta a través de la manipulacion de una
variable externa no verificada, en condiciones estrictamente controladas, con el fin de describir
de qué manera o para qué causa una determinada situacion o evento. Podriamos definirlo
diciendo que es el proceso que, usando el método cientifico, nos permite obtener nuevos

conocimientos en el campo de la realidad social, (pura investigacion), o estudiar una situacion
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para diagnosticar necesidades y problemas con el proposito de aplicar conocimiento para

propdsitos practicos (investigacion aplicada). (p. 14).

La técnica desarrollada para la recoleccion de informaciones en el colegio fue la investigacion de
campo ya que se obtuvo el acercamiento directo con la comunidad educativa, teniendo en cuenta
la visita para observar y diagnosticar los aspectos influyentes sobre el funcionamiento del centro
educativo. Gracias a este proceso se obtuvo informacion relevante en la cual se aplico la

entrevista, lo que generd conversacion directa con los informantes.

2.7 Instrumentos

2.7.1 Laentrevista

Diaz, et al. (2013). La entrevista es una técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa
para recabar datos; se define como una conversacion que se propone un fin determinado distinto
al simple hecho de conversar. Es un instrumento técnico que adopta la forma de un didlogo
coloquial, la define como la comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y el
sujeto de estudio, a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el
problema propuesto. (p. 163).

2.7.2 El FODA

Codina, A (2011) indica que, es el analisis FODA es un paso critico en el proceso de planeacion.
Examinar correctamente oportunidades y peligros (amenazas) futuros de una empresa, y
relacionarlo en un estudio imparcial con las potencialidades (fortalezas) y debilidades de la

misma representa una enorme ventaja. (p. 92).

En el proceso del diagnostico en el colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, se desarrollo el
instrumento de la entrevista, la cual fue disefiada con una guia en donde se desarrollaron una
serie de preguntas abiertas con la intencidn de interactuar con el personal a entrevistar, teniendo
en cuenta temas que fueron observados anticipadamente durante la visita en el centro educativo.
Seguidamente se aplico el instrumento de entrevista con el personal docente, y administrativo en

donde se realizo la interaccion directa, desarrollando temas de interés para su posterior analisis.
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Luego de la obtencién de informaciones a través de la entrevista se realizé un analisis en cuanto a
los resultados lo que permitio la sistematizacion en una matriz de FODA, en donde se plasmaron
las fortalezas, las oportunidades, las debilidades y las amenazas determinadas, con la finalidad de

organizar y estructurar las informaciones para la priorizacion del tema a tratar.

2.8 Informantes

Mendieta, G. (2015). Refiere que, es una esta etapa de la investigacion en la que, también se debe
definir la diferencia entre el informante clave e informante general. a) Informante clave: persona
que me habla del fendmeno en relacion con todo, que tiene amplio conocimiento en relacion a
todo. b) Informante general: que ve el fendbmeno de una manera parcial. Se debe aclarar los tipos

de informantes que se tuvieron. (p, 1148).

Los informantes fueron especificamente la directora y el personal docente del colegio quienes
brindaron informacion de acuerdo con los requerimientos presentados. Toda la informacion
proporcionada por los informantes se obtuvo a través de la entrevista en la cual se cuestionaron
en forma directa, la entrevista se hizo con base a lo observado con el propésito de obtener
informaciones veridicas y con el aval de las personas que estan a cargo de la institucion

educativa.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

Los resultados obtenidos del diagndstico institucional que se realizé en el Colegio Evangélico
Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango indican que
existen varios aspectos que influyen de forma positiva y negativamente en su proceso de
funcionamiento especificamente en lo administrativo, técnico y pedagdgico del establecimiento.
Por lo que, se detectaron algunos problemas que afectan al proceso de ensefianza y aprendizaje
de los estudiantes, lo que impide un alto rendimiento académico. De acuerdo con el anélisis

realizado se identifican los aspectos negativos y positivos a través de la elaboracion del FODA.
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En el aspecto administrativo se determinaron varios factores como:

e El incumplimiento de normas y reglamentos de parte del personal administrativo, hacia el
personal docente, estudiantes y padres de familias.

e Descontrol en el manejo de la administracion del colegio por parte del personal
administrativo y junta directiva.

e Escasez de experiencias del personal que labora en la administracién del colegio.

e Falta de interés en el ordenamiento y actualizacion de documentos administrativos por

parte de los administradores.

En lo pedagdgico:

e El incumplimiento de normas y reglamentos de parte del personal administrativo, hacia el
personal docente, estudiantes y padres de familias.

e [Escasez de orientacion y capacitacion hacia el personal docente sobre la ensefianza
aprendizaje.

e Personal sin experiencia en la docencia.

e Baja calidad educativa hacia los estudiantes.

Por lo tanto, de estos aspectos determinados a través del diagndstico se parte la delimitacion del

problema y su formulacidn para su estudio y resolucién respectiva.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Administracion

Segun desarrolla USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014) que, la administracion moderna que se
desarrolla a partir del proceso administrativo involucra la organizacion de las ideas, de manera
sistematica, acciones colectivas, indicando las asignaciones de tareas y funciones especificas a
personas con caracteristicas idoneas para realizarlas, dotdndoles de los insumos, materiales,
técnicas, métodos y recursos necesarios. Ello involucra, asimismo, la busqueda, desarrollo y
aplicacion de formas eficientes para organizar la accion humana, identificadas con el ejercicio de

la autoridad, el poder y el liderazgo. (p. 6).

La administracion ha sido un proceso fundamental en las diferentes organizaciones o
instituciones en donde se desarrollan diferentes actividades con el apoyo del recurso humano,
teniendo en cuenta el perseguir un fin, meta u objetivo para la mejora de la institucion y para el
logro de mejores resultados, para el beneficio comin. También, se refiere al manejo adecuado de
los recursos que se poseen en la institucion, como en el desarrollo de las tareas con
responsabilidad y en cumplimientos de las funciones asignadas, en donde prevalece el trabajo en

equipo para un mismo fin.

3.1.1 Administracion educativa

USAC-EFPEM/PACE-GIF indica que, es la rama de la administracion encargada de la tarea
escolar a nivel nacional, departamental, municipal y establecimientos educativos privados y
publicos. La administracion en el ambito educativo tiene una particular aplicacion: la
planificacion, organizacion, direccion y evaluacion educativa. Si bien, el proceso administrativo
plantea elementos caracteristicos en cada una de sus fases, la idea fundamental es generar

condiciones que favorezcan resultados esperados. (p. 11).
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Esta rama de la administracion se enfoca especificamente en el proceso de las actividades en los
centros educativos a nivel nacional no importando el tipo, la modalidad y el nivel educativo, ya
que conlleva varias etapas orientadas para la mejora de la administracion y un mejor control

sobre la direccién o administracion de los centros educativos.

También indica que, la administracion educativa, es la aplicacion del proceso administrativo a las
acciones educativas de ensefianza y aprendizaje, lo que involucra considerar el disefio de la
estructura funcional y orgénica correspondiente, para la realizacion de dichas actividades
(organizacidn del centro educativo, planteamiento educativo estratégico o de largo plazo, el plan
educativo institucional, la aplicacion del Curriculo Nacional Base, disefio de los recursos
didacticos, pedagogicos y curriculares de la institucion; evaluacion de estandares educativos del

centro educativo, financiamiento de la institucion, entre otros). (p. 11).

Especificamente la aplicacion de la administracion en los centros educativos a nivel nacional,
implica el desarrollo estructural, funcional y orgénica de las actividades administrativas lo que
trasciende en la ensefianza aprendizaje, por lo tanto, es imprescindible evaluar y mejorar el
proceso administrativo en los centros educativos para un mayor impacto en la sociedad y en la

calidad educativa.

3.2 Procesos administrativos

Segin USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014), es un conjunto de fases o etapas esenciales que,
aunque se expresan independientemente, se complementan y se integran entre si para garantizar
la marcha y los resultados del &mbito educativo. Las fases de este proceso son: planificacion,
organizacion, direccion y control. (p.20).

Los procesos administrativos son entendidos como las diferentes formas de llevar a cabo el
manejo, el control y la aplicacion adecuada de los recursos que se tienen en la institucion
educativa, con la finalidad de que den buenos resultados y que permitan lograr los objetivos

propuestos para la mejora de la misma y para el beneficio de la comunidad educativa.
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3.2.1 Planificacion

USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014) indica, que el planificar tiene una relacion directa con
estructurar formas concretas y especificas, que proyectan y plantean situaciones futuras. El
anticiparse implica conocimiento y experiencia acerca de lo que se pretende, plantea, disefia 'y
propone. La educacion como proceso, integra las acciones encaminadas hacia el desarrollo de la
persona, lo cual ejemplifica los requerimientos de la planificacion, al prever la estructura
funcional (curricular) que facilite el desarrollo pretendido (a través de actividades generadoras de
aprendizaje). (p. 20).

La planificacién es fundamental en el area administrativa y pedagogica en los centros educativos,
ya que todos los procesos o0 actividades que se desarrollan tienen que estar previamente
disefiadas, organizadas y preparadas para su buena aplicacion. Por medio de las diferentes

actividades, recursos y metodologias se desarrollan mejor las tareas y se logran con eficiencia.

3.2.2 Organizacion

USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014) menciona que, la organizacion es el ordenamiento l6gico de
todos los componentes y recursos que intervienen en el funcionamiento de la institucion
educativa; organizacion de los recursos educativos plantea los requerimientos del disefio
didactico, pedag6gico y evaluativo, asi como, de la asignacién programada para su aplicacion

correspondiente (p. 20).

La organizacion en la administracion es fundamental ya que permite el ordenamiento, la
estructura y ubicacién de los recursos en donde corresponde. También, permite el manejo
adecuado del tiempo, la asignacion de areas de trabajo y la logistica de cada actividad a

desarrollar.

3.2.3 Direccidn

USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014 afirma que la direccion es donde se pone en juego la
capacidad, habilidad y conocimientos para sacar adelante, con éxito los objetivos propuestos; el
ejercicio directivo del establecimiento educativo que remite al ejercicio de la autoridad y el

liderazgo institucional en una comunidad educativa (de tipo ejecutivo y realizado desde la
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direccion del plantel), y el ejercicio docente, que plantea los retos del liderazgo educativo en el
salon de clases (a través de la mediacion y facilitacion de las actividades generadoras de
aprendizaje, la convivencia en las aulas y la evaluacién escolar correspondiente). (p. 20).

La direccion es aplicable en diferentes ambientes de trabajo, se sabe que cada centro educativo
tiene un area administrativa en donde se debe de contar con personal que posean diferentes
habilidades, conocimientos y experiencias sobre el manejo y direccion del centro educativo para

que sus servicios o resultados sean efectivos y de calidad.

3.2.4 Control

USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014) define que el control consiste en desarrollar mecanismos de
posibilitan verificar el avance y problemas de las actividades que se desarrollan para tomar las
medidas correctivas que sean necesarias. Para el &mbito educativo, existen acciones especificas

en cada uno de estos procesos. (p. 20).

En las diferentes actividades, acciones o tareas administrativas y pedagdgicas de un centro
educativo es primordial el control, ya que permite verificar y determinar los avances que
posibilitan el éxito en la institucién. Como también permite determinar las dificultades que

impiden el avance de la misma, para que se busque y disefien nuevas estrategias de mejora.

3.3 Fundamentos de la administracion educativa

USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014) cita a Rodriguez (2002), quien refiere que la estructura de una
organizacion se representa a través de la descripcién de sus unidades funcionales (puestos de
trabajo, departamentos, areas y/o secciones) y sus relaciones entre si (jerarquias, cadenas de
mando, cadenas de autoridad, deberes y derechos del puesto). Esta descripcion en forma grafica
corresponde a los organigramas de la institucion, y representan los niveles jerarquicos (canales
de autoridad) y de unidades organicas (unidades funcionales). Toda unidad funcional es una
unidad administrativa, si cumple con las caracteristicas de contar con un objetivo concreto y
funcional dentro de la organizacién, una ubicacion en espacio y tiempo, asi como, la integracion
de sus procedimientos, tareas, asignaciones, responsabilidades, al cumplimiento de los propésitos

de la organizacion. (p. 25).
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USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014) cita a Rodriguez (2002), quien indica que la estructura
organizacional esta integrada para cumplir con los objetivos, funciones y actividades de la
institucion (publica o privada) a través de la accion coordinada del personal de la organizacion.
Ello representa el principio de division del trabajo -especializacion-, y es de gran importancia
para la realizacion de los procesos de direccion y control administrativo, incluyendo
procedimientos de comunicacion entre las unidades funcionales, toma de decision, medidas
correctivas y las formas particulares para canalizar el esfuerzo colaborativo segun los objetivos
de la organizacion. La centralizacion o descentralizacion de una organizacion representa el grado
de concentracion de las funciones de las unidades funcionales o la delegacion de las mismas. (p.
26).

USAC-EFPEM/PACE-GIZ (2014) cita a Rodriguez (2002) quien indica que la integracion del
personal a la organizacién esta conformada en conjunto con el reclutamiento, seleccion,
induccidn e incorporacion del personal; programas de desarrollo profesional y/o de carrera dentro
de la organizacién; descripcion, anlisis y valoracion de puestos; y el disefio de perfiles de

competencia y estandares de desempefio. (p. 27).

Los fundamentos de la administracion educativa son entendidos como la base o los pilares que
sostienen y promueven las acciones en la administracion de los centros educativos, como
también en el aspecto pedagogico. Todo esto inicia desde la fase de planificacion, organizacion,
direccién y control, asi también, en la distribucion de funciones en las areas de trabajo; para el

efectivo control y administracion de los recursos.

3.4 Fundamentos legales de la administracion educativa

3.4.1 Legislacion educativa

Martinez, A. (2017) indica que es un conjunto de normas encaminadas a encauzar la vida
educativa del pais y que la administracion educativa debe acatar, cumplir y hacer cumplir, la
Legislacion Educativa, que estd inmersa en el contexto juridico del pais, como lo establece la

Constitucion Politica de Guatemala. (p. 1-2).
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La legislacion educativa se refiere a los diferentes cuerpos legales que rigen la educacion a nivel
nacional de Guatemala, lo refiere que toda persona que forma parte de la comunidad educativa

debe cumplir, aplicar y hacer cumplir la buena administracion de los centros educativos.

3.4.2 Jerarquizacion de las Leyes

Martinez, A. (2017), refiere que, en materia administrativa-educativa, es necesario un orden
jerarquico establecido por la misma legislacion, de tal forma que, en el tratamiento de un
problema o asunto, debe observarse la correcta aplicacion de esta jerarquia. (p. 3).

El cumplimiento o aplicacion de las leyes debe tener un orden o jerarquia, ya que existen leyes
de mayor y menor trascendencia. Teniendo en cuenta de que todos los cuerpos legales se rigen
por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala que es la carta magna.

Figura 6
Jerarquia de las leyes o normas juridicas de Guatemala

PIRAMIDE DE KELSEN

Nota. La figura representa la jerarquia de las leyes en Guatemala descargado en Google
https://images.app.goo.gl/WaWWtVpExF8vASwWL 8

3.4.3 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Martinez, A. (2017) cita: seccion cuarta: Educacion
Articulo 71. Derecho a la educacion
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Se garantiza la libertad de ensefianza y de criterio docente. Es obligacion del Estado proporcionar
y facilitar educacion a sus habitantes sin discriminacion alguna. Se declara de utilidad y

necesidad publicas la fundacion y mantenimiento de centros educativos culturales y museos.

Articulo 72. Fines de la educacion

La educacion tiene como fin primordial el desarrollo integral de la persona humana, el
conocimiento de la realidad y cultura nacional y universal. Se declaran de interés nacional la
educacion, la instruccién, formacion social y la ensefianza sistematica de la Constitucion de la

Republicay de los derechos humanos.

Articulo 73. Libertad de educacion y asistencia econémica estatal

La familia es fuente de la educacion y los padres tienen derecho a escoger la que ha de impartirse
a sus hijos menores. El Estado podra subvencionar a los centros educativos privados gratuitos y
la ley regulara lo relativo a esta materia. Los centros educativos privados funcionaran bajo la
inspeccion del Estado. Estan obligados a llenar, por lo menos, los planes y programas oficiales de
estudio. Como centros de cultura gozaran de la exencion de toda clase de impuestos y arbitrios.
La ensefianza religiosa es optativa en los establecimientos oficiales y podra impartirse dentro de
los horarios ordinarios, sin discriminacion alguna.

El Estado contribuira al sostenimiento de la ensefianza religiosa sin discriminacion alguna.

Articulo 74. Educacién obligatoria

Los habitantes tienen el derecho y la obligacion de recibir la educacion inicial, preprimaria,
primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley. La educacién impartida por el
Estado es gratuita. EI Estado proveera y promovera becas y créditos educativos.

La educacion cientifica, la tecnoldgica y la humanistica constituyen objetivos que el Estado
deberé orientar y ampliar permanentemente. El Estado promovera la educacion especial, la

diversificada y la extraescolar.

Articulo 75. Alfabetizacion
La alfabetizacidn se declara de urgencia nacional y es obligacion social contribuir a ella. El

Estado debe organizarla 'y promoverla con todos los recursos necesarios.
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Articulo 76. Sistema educativo y ensefianza bilingie

La administracion del sistema educativo debera ser descentralizado y regionalizado.

En las escuelas establecidas en zonas de predominante poblacion indigena, la ensefianza debera
impartirse preferentemente en forma bilingue. (p. 9-10).

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la Ley que rige al pais, en su seccion
cuarta indica lo referente a la educacion, iniciando en el articulo 71 hasta el articulo 81 donde
mencionan las generalidades educativas que se toman en cuenta en la administracion de los

diferentes centros educativos para su buen funcionamiento.

3.4.4 Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo (12-91)

Martinez, A. (2017) cita:

Articulo 1°. Principios

La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes principios:

1. Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del estado.

2. En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento efectivo de los Derechos
Humanos.

3. Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

4. Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a través de un
proceso permanente, gradual y progresivo.

5. En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y democratica.
6. Se define y se realiza en un entorno multilingtie, multiétnico y pluricultural en funcién de las
comunidades que la conforman.

7. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y 3 transformador.

Articulo 2°. Fines

Los Fines de la Educacién en Guatemala son los siguientes:

1. Proporcionar una educacién basada en principios humanos, cientificos, técnicos, culturales y
espirituales que formen integralmente al educando, lo preparen para el trabajo, la convivencia

social y les permitan el acceso a otros niveles de vida.
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2. Cultivar y fomentar las cualidades fisicas, intelectuales, morales, espirituales y civicas de la
poblacién, basadas en su proceso histdrico y en los valores de respeto a la naturalezay a la
persona humana.

3. Fortalecer en el educando, la importancia de la familia como nucleo bésico social y como
primera y permanente instancia educadora.

4. Formar ciudadanos con conciencia critica de la realidad guatemalteca en funcion de su proceso
historico para que asumiéndola participen activa y responsablemente en la busqueda de
soluciones econdmicas, sociales, politicas, humanas y justas.

5. Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna como medio
para preservar su entorno ecoldgico o modificarlo planificadamente en favor del hombre y la
sociedad.

6. Promover la ensefianza sistematica de la Constitucion Politica de la Republica, el
fortalecimiento de la defensa y respeto a los Derechos Humanos y a la Declaracion de los
Derechos del Nifio.

7. Capacitar e inducir al educando para que contribuya al fortalecimiento de la auténtica
democracia y la independencia econdmica, politica y cultural de Guatemala dentro de la
comunidad internacional.

8. Fomentar en el educando un completo sentido de la organizacion, responsabilidad, orden y
cooperacion, desarrollando su capacidad para superar sus intereses individuales en concordancia
con el interés social.

9. Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda enfrentar con
eficiencia los cambios que la sociedad le presenta.

10. Desarrollar en el educando aptitudes y actitudes favorables para actividades de caracter
fisico, deportivo y estético.

11. Promover en el educando actitudes responsables y comprometidas con la defensa y desarrollo
del patrimonio histdrico, econdémico, social, étnico y cultural de la Nacion.

12. Promover la coeducacion en todos los niveles educativos, y

13. Promover y fomentar la educacion sistematica del adulto.

Articulo 3°. Definicion

El sistema Educativo Nacional es el conjunto ordenado e interrelacionado de elementos, procesos

y sujetos a través de los cuales se desarrolla la accion educativa, de acuerdo con las
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caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad histérica, econdmica y cultural

guatemalteca.

Articulo 4°. Caracteristicas

Debera ser un sistema participativo, regionalizado, descentralizado y desconcentrado.
Articulo 5°. Estructura

El Sistema Educativo Nacional se integra con los componentes siguientes:

1. El Ministerio de Educacion.

2. La Comunidad Educativa.

3. Los Centros Educativos.

Articulo 6°. Integracién
El Sistema Educativo Nacional se conforma con dos subsistemas:
a. Subsistema de Educacion Escolar.

b. Subsistema de Educacién Extraescolar o Paralela.

Capitulo VI

Articulo 19°. Definicién

Los centros educativos son establecimientos de caracter publico, privado o por cooperativas a
través de los cuales se ejecutan los procesos de educacién escolar.

Acrticulo 20°. Integracion

Los centros educativos publicos, privados o por cooperativas estan integrados por:
e Educandos.
e Padres de familia.
e Educadores.

e Personal técnico, administrativo y de servicio.

Articulo 23°. Definicién
Los centros educativos privados, son establecimientos a cargo de la iniciativa privada que

ofrecen servicios educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por
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el Ministerio de Educacion, quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su correcta

aplicacion y cumplimiento.

Articulo 24°. Funcionamiento

1. Los centros educativos privados funcionan de conformidad con el articulo 73 de la
Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, previa autorizacién del Ministerio de
Educacion, cuando llenen los requisitos establecidos en el reglamento especifico.

2. Cuando los centros educativos tengan planes y programas diferentes a los centros oficiales,
seran autorizados a funcionar siempre y cuando sea aprobado el proyecto especifico de
funcionamiento por el Ministerio de Educacion y se garanticen adecuados niveles académicos y
que los mismos no contravengan los principios y fines de la presente ley.

3. Para normar el funcionamiento de los centros educativos privados, el Ministerio de Educacién

elaborara el Reglamento respectivo.

Articulo 72°. Definicion
La Supervision Educativa es una funcion técnico administrativa que realiza acciones de asesoria,
de orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje en el

Sistema Educativo Nacional.

Articulo 73°. Finalidades
Son finalidades de la Supervision Educativa: 1. Mejorar la calidad educativa y 2. Promover
actitudes de compromiso con el desarrollo de una educacion cientifica y democratica al servicio

de la comunidad educativa.

Articulo 74°. Objetivos

Son objetivos de la Supervision Educativa:

1. Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio de
Educacion.

2. Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y congruente

con la dignificacién del educador.
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3. Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa. (p.
49-66).

La Ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo No. 12-91, es un instrumento legal que
regula y garantiza los principios, fines de la educacién, como también las obligaciones y
derechos de los miembros de la comunidad educativa de los centros educativos a nivel nacional,

tomando en cuenta las necesidades de las comunidades de los diferentes contextos.

3.4.5 Acuerdo Gubernativo No. 52-2015 Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de

centros educativos privados

MINEDUC -DIGEACE (2015)

Articulo 1. Objeto del reglamento

El presente Reglamento tiene como objeto normar la autorizacion y el funcionamiento de los
centros educativos privados del Sistema Educativo Nacional, para garantizar a los miembros de
la comunidad educativa la calidad de los servicios que se presten.

Articulo 3. Procedimientos

Todos los trdmites relacionados con la autorizacion, revalidacion, cambios, actualizacion de
informacion, o cierre de centros educativos privados, se haran por medios electrénicos. Cada acto
administrativo del proceso de autorizacion quedara registrado y los interesados podran consultar
el avance del mismo. Las resoluciones, constancias u otros documentos que por su naturaleza
deban extenderse en forma fisica, seran emitidos por la autoridad educativa que fija el presente
Reglamento.

Articulo 6. Aseguramiento de la calidad

Corresponde al propietario, director y equipo de docentes, asegurar y demostrar la calidad de la

educacion en el centro educativo privado.

28



Articulo 14. Proyeccién a la comunidad

Todo centro educativo privado debe promover gque los estudiantes reconozcan y valoren su
comunidad, se identifiquen con ella y participen en la solucién de sus necesidades con acciones
colectivas pertinentes. (p. 7-14).

El Acuerdo Gubernativo No. 52-2015 Reglamento para la autorizacion y funcionamiento de
centros educativos privados, establece las normas legales que fundamenta y garantiza el
funcionamiento de los centros educativos privados con la finalidad de garantizar los servicios
educativos bajo la direccion y jerarquia del Sistema Educativo Nacional de Guatemala, lo que

permite el desarrollo de tramites, gestiones y actualizacion de informaciones.

3.5 Funciones directivas en la administracion

Segln Hernandez, V. (2010). Lo refiere como el ejercicio de la funcién directiva de las
instituciones escolares, implica la realizacion de una labor de diferentes actos complejos, desde la
actuacion interna hasta las relaciones externas. Estas acciones exigen de quien las desarrolla
capacidades y competencia que le permitan orientar su ejercicio fundamentado sobre las bases
solidas como: la participacion, la practica y el trabajar en equipo todo esto para mejorar la
administracion del proceso educativo. (p. 29).

Para el buen funcionamiento y direccion administrativa de un centro educativo especificamente
de un colegio privado es primordial la organizacion y conformacion de una junta directiva que
vele por una calidad administrativa y por la una calidad de servicios educativos. Por lo que deben
ser dotados de informaciones y conocimientos sobre sus funciones y su participacién efectiva

para contribuir y apoyar las acciones administrativas.

3.5.1 Liderazgo

Hernandez, V. (2010) define que es una influencia en el comportamiento de las personas o
grupos para alcanzar un objetivo. Aquellas personas ubicadas en la jerarquia del mando
organizacional tienen la capacidad efectiva de intervenir en la conducta de sus subordinados.

Entendemaos por liderazgo, el correcto ejercicio del mando, que se traduce en satisfaccion del
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grupo de trabajo y de la institucion por haber cumplido con los objetivos encomendados. El lider
es el motor de la actividad que se ejerce desde el vértice del mando, inspirando y estimulando al

grupo para cumplir con el trabajo encomendado. (p. 34).

Cada uno de los miembros de la junta directiva deben de poseer liderazgo positivo para que
puedan incidir en el proceso administrativo y pedagogico del centro educativo, quienes fortalecen
el trabajo en equipo, motivan a sus subalternos y desarrollan gestiones a favor de la institucion

para tecnificar al personal.

3.5.2 Toma de decisiones

Hernandez, V. (2010) menciona que es la esencia, siempre el motor de la accion de dirigir, desde
luego, es el de tomar decisiones o asumir la decision de no tomarlas, en este sentido el directivo
escolar es un tomador de decisiones. Para el administrador el proceso de toma de decisiones es
sin duda una de las mayores responsabilidades. Los administradores consideran a veces a la
toma de decision como un trabajo primordial, porque constantemente tienen que decidir lo que

debe hacerse, quién ha de hacerlo, cuando y dénde, y en ocasiones como se hara. (p. 37).

Es responsabilidad y compromiso de los miembros de la junta directiva desarrollar la toma de
decisiones juntamente con el director o personal administrativo de la institucion, ya que siempre
se presentan situaciones complicadas en donde se tiene que buscar soluciones, teniendo en cuenta
el andlisis en conjunto para hacer la toma de decisiones para prevenir y dar soluciones al

problema, para que no afecte a la institucion.

3.5.3 Gestion

Hernandez, V. (2010) indica que la gestion de las instituciones educativas es un proceso amplio,
integral y participativo cuya esencia es la transformacion de las instituciones educativas y se
concretan en la construccion de proyectos educativos institucionales. Abarca integralmente las
acciones administrativas, financieras y pedagogicas, las formas de intervencion en el proceso
educativo, las relaciones entre los agentes educativos. Conjunto de acciones relacionadas entre si,
gue emprende el equipo directivo de una escuela para promover y posibilitar la consecucion de

los objetivos de la comunidad educativa. (p. 43).
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El area administrativa abarca diversos procesos, en donde se encuentra la gestion. En todas las
instituciones lucrativas y no lucrativas siempre esta presente la gestion ya que para el
funcionamiento y para el logro de los objetivos trazados es necesario cumplir con las
expectativas de la poblacion involucrada; por tal razon los miembros de la directiva deben
trabajar en promover y proveer de los recursos necesarios para el buen funcionamiento y el logro

de los objetivos.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la propuesta

Calidad en el manejo del proceso administrativo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, del

municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango.

4.2 Introduccion

Actualmente los procesos administrativos han sido reconocidos y aplicados con eficiencia en la
direccidon de los centros educativos, por lo tanto se ha determinado que los directores, docentes y
el personal directivo desconocen aspectos relacionados al proceso administrativo de las funciones
principales para su ejecucion, por tal razon, no se cumple con los lineamientos o los procesos
administrativos especificamente en el control y redaccion de documentos y requerimientos que se
manejan, lo que provoca que director, docentes y personal directivo sea afectados e involucrados

en procesos administrativos deficientes.

Antes de definir el problema que afecta al proceso administrativo del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango; se realiz6
un diagndstico en el area administrativa, lo que permitio recolectar informaciones analizadas por
medio del FODA, el cual fue fundamental para determinar las fortalezas y debilidades del
Colegio Evangelico Mixto Monte Horeb y como aspectos internos del mismo, asimismo, los
aspectos influyentes de forma externa, para lo cual se identificaron las oportunidades y amenazas

existentes.

Lo que permitio detectar la falta de conocimiento de parte de la directora y el personal directivo
sobre los diferentes proceso o etapas de la administracidn educativa, teniendo como resultados la
deficiencia en los requerimientos administrativos, como el descontrol, la falta de coordinacion y

de organizacion en todo el personal del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb.
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Por lo que para disminuir la problematica, se detecto que era fundamental implementar una
capacitacion para conocer y aplicar adecuadamente los procesos administrativos en el personal
docente, administrativo y personal directivo del colegio ya que todo proceso administrativo inicia
desde el personal directivo conociendo sus funciones para un mejor control y eficiente trabajo

hacia los documentos administrativos que se llevan en la Direccion.

4.3 Justificacion

La labor educativa es muy compleja ya que inicia desde la parte administrativa hasta la
pedagogica y didactica consistiendo en apoyar al personal involucrado en el proceso para
fortalecer y mejorar el desenvolvimiento en su entorno educativo, promoviendo el desarrollo
integral, mediante la capacitacion que posibilitan la interaccion y adquisicion de nuevos

conocimientos relacionados con el proceso administrativo.

Teniendo en cuenta la necesidad y deficiencia que se evidencia en el Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb, producto del diagnostico realizado, lo que se analizd y se concreto para darle
posible solucién fue el desarrollo de la propuesta referente a la calidad en el manejo del proceso
administrativo dirigido a la directora y al personal directivo del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, lo cual
fomentara la convivencia social, y el manejo adecuado del proceso o fase de la administracion en

el colegio.

Asimismo, fortalecer la innovacion en el personal directivo, administrativo y docente
permitiendo el desarrollo integral a través de una capacitacion, como propdésito de mejorar el
manejo adecuado de los recurso y los procesos administrativos en la direccion del colegio por
parte del personal administrativo y directivo, como también fortalecer y mejorar la préactica
administrativa, segun lo que indica la coordinador distrital del Ministerio de Educacion, e
involucrar a los padres y madres de familia para que tomen conciencia sobre el apoyo moral,

psicolégico y econémico.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

En el aspecto administrativo del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, del municipio de San
Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango existe muchas deficiencias, éstas fueron
detectadas a través de un diagndstico realizado, en donde se hizo un anélisis profundo aplicando
el FODA 'y el arbol de problemas, lo que permitio determinar las diferentes debilidades y
problemas administrativos, entre ellas: falta de interés en el trabajo administrativo por parte del
personal, desconocimiento de control y actualizacion de documentos administrativos, falta de

apoyo por los miembros de la junta directiva.

Falta de conocimiento del personal directivo sobre los procesos administrativos, escasez de
liderazgo en la organizacién y coordinacion de todo el personal, desconocimiento sobre las
funciones administrativas y directivas para su buen funcionamiento. Dando como resultado la

deficiencia en el trabajo y descontrol sobre los requerimientos administrativos.

El proceso administrativo en un centro educativo es fundamental, ya que es el proceso encargado
de dirigir, planificar, organizar y controlar todos los recursos que posee para mejor su
funcionamiento y la calidad de servicio que ofrece hacia la poblacion, especificamente en la
administracion de la direccion del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb. En esta nueva
concepcidn del sistema administrativo, caracterizado por la sistematizacion y planificacion de
estrategias, disefiadas para fortalecer y enriquecer esa labor a través de la practica y conocimiento

de todo lo que contempla el &rea administrativa.

Luego del analisis de cada aspecto que influye de manera negativa en el proceso administrativo
se tomd la decision de realizar una capacitaciones al personal directivo del Colegio Evangélico
Mixto Monte Horeb, para fortalecer sus conocimientos referentes a los proceso administrativos
para su buen funcionamiento y un mejor control sobre los recursos; teniendo como finalidad que
el personal administrativo y el personal directivo tengan conocimientos sobre sus funciones y

responsabilidades en los procesos administrativos-pedagogicos para una calidad educativa.
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4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Realizar una capacitacion hacia el personal administrativo y el personal de la junta directiva

sobre la calidad en el manejo del proceso administrativo del Colegio Evangélico Mixto Monte

Horeb del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango.

4.5.2 Especificos

Fortalecer los conocimientos y capacidades del personal del Colegio Evangélico Mixto Monte
Horeb para el manejo adecuado de los aspectos administrativos.

Proveer al personal de la Junta Directiva informacion relacionada a la administracion y su
influencia en mejorar los servicios educativos que ofrecen a la poblacion estudiantil.

Aplicar adecuadamente los principios, las fases y las funciones administrativas en el manejo y
control de los recursos para el buen funcionamiento del Colegio Evangélico Mixto Monte
Horeb.

4.6 Estrategia

Instruir a la directora, personal docente y al personal directivo del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb con la finalidad de mejorar la calidad del manejo de la administracion.

Informar sobre el tema para que brinden apoyo en el desarrollo de capacitaciones hacia el
personal administrativo y el personal de la junta directiva.

Capacitacion al personal de la junta directiva y personal administrativo del Colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb sobre los principios, procesos y funciones administrativos.
Orientar al personal de la junta directiva para que brinde su apoyo en un 100% para el buen
funcionamiento del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, dotando de informaciones sobre
sus compromisos, funciones y sobre una eficiente coordinacién, organizacion con el personal

administrativo.
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4.7 Resultados esperados

e Manejar correctamente la administracion en la direccion del Colegio Evangélico Mixto Monte
Horeb.

e Tener un mejor control sobre el personal, teniendo todos los documentos administrativos en
orden y actualizados.

o El personal administrativo y el personal de la junta directiva prevalece el trabajo en equipo, lo
que refleja la mejora en los servicios educativos del Colegio.

e Eficiencia en el trabajo administrativo, teniendo en cuenta la planificacion, organizacion,
coordinacion, control y evaluacion.

¢ Involucramiento y participacion de los miembros de la junta directiva en las reuniones
ordinarias y extraordinarias en cumplimiento a sus funciones, fortaleciendo los procesos

administrativos y pedagogicos del colegio.

4.8 Actividades

e Elaboracion herramientas; guia de observacion, y guia de entrevista.

e Visita de campo, a través de una observacion directa del Centro Educativo.

e Analisis y determinacion del problema a través del FODA y el arbol de problemas.

e Investigacion de contenidos relacionados al problema a solucionar.

e Gestionar charlas y capacitaciones ante instancias y personal capacitado.

e Elaboracidn de trifoliar sobre las funciones y procesos administrativos y de personal de la
junta directiva.

e Desarrollo de la capacitacion al personal administrativo y el personal de la directiva, con el

tema de las funciones y procesos administrativos.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2

Cronograma de actividades del colegio Evangélico Mixto Monte Horeb

Estrategias Resultados Actividades Mes 1 Mes 2 Mes 3
esperados
a. Aplicacion de una | Erradicar el Elaboracion
observacion directa | problema herramientas (Guia
aplicando la determinado en el de observacion, y
entrevista al aspecto guia de entrevista).

personal del Colegio
con la finalidad de
obtener
informaciones
relacionados a las
debilidades que
afectan su
funcionamiento.

administrativo del
Colegio Evangélico
Mixto Monte Horeb.

Eficiencia en el
trabajo
administrativo,
tomando en cuenta
la planificacion,
organizacion,
coordinacion,
control y
evaluacion.

Visita de campo, a
través de una
observacién directa
del Centro
Educativo.

Analisis y
determinacion del
problema a través
del FODA y el arbol
de problemas.

b. Brindar una
capacitacion sobre
el tema para que
brinden apoyo en el
desarrollo de charlas
0 capacitaciones
hacia el personal
administrativo y el
personal de la junta
directiva.

Involucramiento y
participacion de los
miembros de la
junta directiva en las
reuniones ordinarias
y extraordinarias en
cumplimiento a sus
funciones,
fortaleciendo los
procesos
administrativos y
pedagdgicos del
colegio.

Capacitacién ante
instancias y
personal.

c. Capacitacion al
personal de la junta

El personal
administrativo y el

Desarrollo de la
capacitacion con el
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Estrategias

Resultados
esperados

Actividades

Mes 1

Mes 2

Mes 3

directiva y personal
administrativo del
Colegio sobre los
principios, procesos
y funciones
administrativos

personal de la junta
directiva prevalecen
el trabajo en equipo,
lo que refleja la
mejora en los
servicios educativos
del Colegio.

personal
administrativo y el
personal de la
directiva, con el
tema de las
funciones y
procesos
administrativos.

d. Concientizacion
al personal de la
junta directiva para
que brinde su apoyo
en un 100% para el
buen
funcionamiento del
Colegio, datando de
informaciones sobre
Sus Compromisos,
sus funciones y
sobre una eficiente
coordinacion,
organizacion con el
personal
administrativo.

Evidenciar los
cambios en la labor
administrativa,
teniendo un mejor
control sobre el
personal, teniendo
todos los
documentos
administrativos en
ordeny
actualizados.

Investigacion de
contenidos
relacionados al
problema a
solucionar.
Elaboracion de
trifoliar sobre las
funciones y
procesos
administrativos y de
personal de la junta
directiva.

Nota. La tabla representa informacion sobre las actividades realizadas en el Colegio Evangélico

Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango elaboracion propia Andrés Garcia Pablo

septiembre, 2023.
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4.10 Metodologia

El fortalecimiento sobre el proceso administrativo dirigido al personal directivo del Colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de
Huehuetenango, este proceso se realizd a través de una capacitacion, lo que orient6 a la mejora
del proceso de la labor administrativa y un eficiente control en el colegio. Durante este proceso

se utilizaron las metodologias de investigacion-accion, analitica y activa.

Las metodologias mencionadas se trabajaron conjuntamente con los miembros de la junta
directiva, personal administrativo y docentes quienes participaron durante el proceso de las
capacitaciones en las cuales se dieron a conocer las caracteristicas y generalidades de la
administracion educativa, beneficiando en la planificacion, organizacion, coordinacién, control y
evaluacion del proceso administrativo en la direccién del colegio, teniendo como propésito
promover y fortalecer la preparacion del personal encargado de la administracién para un

eficiente labor.

En la ejecucion de la propuesta se aplico el método de la investigacion-accidn que consistio en
una exploracién e indagacion reflexiva de los aspectos negativos que fueron detectadas en la
institucion con el propdsito de minimizar o erradicar la problematica detectada, buscandole
soluciones que beneficien en el proceso administrativo de la direccion del colegio para obtener
resultados satisfactorios. Como parte de la investigacion-accion se inicio el proceso con la
aplicacion de la técnica de la observacion lo que permitié detectar varias problematicas, en donde
también se aplicd una entrevista al personal y de esa manera se determind que era necesario la
implementacidn de talleres, charlas y orientaciones sobre el manejo adecuado del proceso

administrativo.

Latorre, A. (2005) afirma que, la expresion investigacion-accion educativa se utiliza para
describir una familia de actividades que realiza el profesorado en sus propias aulas con fines tales
como: el desarrollo curricular, su autodesarrollo profesional, la mejora de los programas
educativos, los sistemas de planificacion o la politica de desarrollo. Estas actividades tienen en

comun la identificacion de estrategias de accion que son implementadas y mas tarde sometidas a
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observacion, reflexion y cambio. Se considera como un instrumento que genera cambio social y
conocimiento educativo sobre la realidad social y/o educativa, proporciona autonomia y da poder

a quienes la realizan. (p. 23).

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El fortalecimiento del manejo y control sobre los recursos y manejo en los procesos
administrativos surge por las diversas debilidades o necesidades que presentan los miembros de
la junta directiva y el personal administrativo con respecto al liderazgo y conocimiento pleno
para ejercer la labor administrativo en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb del municipio

de San Mateo Ixtatan.

La implementacion de dicha propuesta se desarroll6 por medio de una capacitacion que fue
dirigida al personal de la junta directiva y al personal administrativo del colegio, con el apoyo del
Licenciado Francisco Hernandez Pérez personal de servicio del Ministerio de Educacion
asignado como Director Técnico Administrativo bajo el rengldn presupuestario 011 con mas de
diez afios de experiencia en el area pedagdgica y administrativa, con una carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa Colegiado Activo No. 29262; quien se encargé de
facilitar y detallar paso a paso las caracteristicas, principio, fundamentos y las funciones

administrativas tanto de la junta directiva como lo del personal administrativo.

En este proceso de orientacion se abordaron tematicas sobre las funciones y compromisos de la
Junta Directiva como de los del personal administrativo, los principios administrativos, las
caracteristicas de la administracion, las fases o procesos administrativos, y el manejo y control
eficiente de los libros administrativos que se llevan en la direccion, asimismo, se repartieron
trifoliares como materiales de apoyo y que permitié fortalecer las capacidades, habilidades y
conocimientos de todo el personal que participd en el proceso de orientacion lo que tuvo una
duracion minima de 5 horas, posteriormente los participantes fueron acreditados con un diploma

de reconocimiento por su participacion.
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4.12 Recursos

Durante el desarrollo de la propuesta se contd con el apoyo de varias personas, 10s recursos

humanos utilizados fueron:

e Estudiante Universitario practicante.
e Miembros de la junta directiva del colegio.
e Personal administrativo del colegio.

e Capacitador especializado del tema administrativo.

Los materiales utilizados durante la ejecucion de la propuesta se describen en la siguiente tabla.

Tabla 3
Materiales utilizados

Tecnolbgicos Insumos Mobiliario
Computadora Hojas de papel bond Libros de texto Escritorios
Impresora Cartulinas Maskin Tape Sillas
Memorias USBs Lapiceros Marcadores Mesas
Cafionera Cuadernos Folletos Pizarron
Internet Papeldgrafos Tijera

Trifoliares

Nota. La tabla informa sobres todos los materiales utilizados durante la ejecucion de la
propuesta en el Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango,
elaborado por Andrés Garcia Pablo, septiembre 2023.

4.13 Presupuesto

Presupuesto del taller de la calidad en el manejo del proceso administrativo del Colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb municipio de San Mateo Ixtatan departamento de

Huehuetenango.
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Tabla 4

Presupuesto de la capacitacion del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb

PRESUPUESTO
Descripcion Cantidad Precio Unitario Precio total

Internet 3 horas Q. 10.00 Q. 30.00
Impresiones 5 Q. 15.00 Q.75.00
Equipo multimedia 1 Q. 50.00 Q. 50.00
Proyector 5 horas Q.50.00 Q. 250.00
Honorados del 1 Q. 800.00 Q. 800.00
capacitador

Salon 1 Q. 200.00 Q. 200.00
Sillas 20 Q. 2.00 Q. 40.00
Limpieza de salén 1 Q.100.00 Q.100.00
Refaccion 20 Q. 25.00 Q. 500.00
Costo total Q. 2045.00

Nota. La tabla informa sobre el presupuesto de la ejecucion de la capacitacion en el Colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango, elaborado por Andrés
Garcia Pablo, septiembre 2023.
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

La sistematizacion es un proceso en el cual se desarrollan diversos procesos y aspectos, y que
también es fundamental para la estructuracion y fundamentacion de toda la experiencia vivida,
producto de la Practica Profesional Dirigida; la cual se trabajo paso a paso iniciando desde la
observacion directa y acercamiento en el centro educativo hasta el desarrollo de la propuesta de

solucidn referente a la problemética detectada.

La sistematizacion esta dirigida por un orden cronoldgico, coherente y estructurada de las
diferentes experiencias vividas, las cuales fueron investigadas, analizadas para luego realizar el
disefio e implementacion de la propuesta para fortalecer los aspectos pedagdgicos o
administrativos con el propdésito de contribuir con la calidad educativa en el colegio.

5.1 Experiencia vivida

El proceso de la experiencia vivida es fundamental para la vida estudiantil Universitaria de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, ya que permite al estudiante
insertarse en el &mbito laboral para experimental y llevar a cabo la mejora en alguna institucién
educativa, también permite documentar el proceso de la Préctica Profesional Dirigida, la cual
esta contemplada en el pénsum de estudios de la carrera. La practica profesional es primordial
para el desarrollo profesional del estudiante, por medio de ella, se desarrollan las habilidades lo
que le provee diversas oportunidades al estudiante para la adquisicion de experiencias y nuevos

conocimientos.

La Préactica Profesional Dirigida se llevo a cabo en el area administrativa de la direccion del
Colegio Evangeélico Mixto Monter Horeb, en el nivel medio del ciclo basico, del municipio de
San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango; en donde primero se solicité el espacio y la
oportunidad para ejecutar el proceso. El primer acercamiento se hizo a través de la etapa de

observacién directa en el centro educativo, durante esta etapa se aplico una entrevista, como
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también un diario de campo en donde se registraron todos los aspectos positivos y negativos

determinados en el area administrativa.

Seguidamente se realizé un andlisis profundo y comparativo de todos los aspectos influyentes en
el buen funcionamiento de la administracion como también los aspectos negativos que afectan al
mismo, lo cual se realizé por medio del FODA, indicando las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, también se fueron sistematizando y estructurando por medio de la
técnica del arbol de problemas convirtiéndose en el arbol de objetivos, para que al final se lograra
detectar la problematica y tomar decisiones sobre las propuestas de solucién. De esta forma se
detecto la dificultad que mas afectaba al proceso administrativo de la direccion del colegio,
refiriéndose a la falta de manejo y conocimientos sobre el proceso administrativo por parte de la
Junta Directiva del Colegio ya que es fundamental para fortalecer el funcionamiento de la

Direccion.

Luego de desarrollar el diagnostico, la observacion y el analisis de la institucién, se hizo la
ejecucion de la propuesta denominada Fortalecimiento del conocimiento sobre el manejo del
proceso administrativo dirigido al personal directivo del Colegio Evangélico Mixto Monte
Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango; teniendo como
objetivo dotar al personal administrativo y directivo de materiales e informaciones relacionadas
al tema, para este proceso se desarroll6 una capacitacion mejorando el buen funcionamiento

administrativo del colegio, cumpliendo con los requerimientos administrativos.

5.2 Reconstruccion histérica

El contexto educativo a nivel nacional de Guatemala ha sido el desarrollo fundamental para la
sociedad, ya que se conforma de varios aspectos y retos desde los niveles iniciales hasta los
niveles superiores, para eso el ser humano debe estar actualizado, teniendo en cuenta al personal
docente, el estudiante y los administradores del sistema educativo. Refiriéndose a nivel local, los
centros educativos funcionan con base a la administracién, a lo pedagdgico y a lo econémico; por
lo tanto, la practica profesional dirigida radica en determinar los aspectos positivos y negativos
de los centros educativos dependiendo el area de trabajo que impulsa o elige la persona que
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desarrolla la practica, con el fin de adquirir experiencias y resolucion de algun problema

detectado para la mejora del centro educativo.

La Universidad Panamericana de Guatemala ofrece diferentes servicios educativos a los
profesionales, en la cual incluye la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, en la cual en su pensum de estudios contempla la Practica Profesional Dirigida en la
cual se tiene como normativa el desarrollo de las fases que tienen una duracién de 200 horas
presenciales como minimo, presentando evidencias a traves de la firma de asistencia, la que
incluye el desarrollo descriptivo de los diferentes aspectos contextuales del centro educativo,
desarrollo del diagndstico institucional, desarrollo del marco tedrico relacionado a las
fundamentaciones de la problematica y el desarrollo de la propuesta de mejora, asimismo, la
elaboracion de un informe final que refleja la sistematizacion de todo los procesos realizados

como también las experiencias y conocimientos adquiridos.

La Préctica Profesional Dirigida fue desarrollada en la Direccion del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango; lo que
inicié presentando una solicitud, luego de la autorizacion de la direccion del establecimiento para
la realizacion de la préactica se procedié a la investigacion y recoleccion de informaciones
relacionadas al marco contextual en donde se hizo la descripcion de la institucion, resefia
historica, vision y mision, estructura organizativa, ubicacion geogréfica, fortalezas de la
institucion, limitantes de la institucion y descripcion de la problematica inicial detectada. Todas
estas informaciones se recolectaron con el aporte del personal administrativo de acuerdo con los

archivos proporcionados por la direccién y otras se obtuvieron por otros medios.

En el capitulo dos se desarrollé el diagndstico institucional llevando a cabo la etapa de
observacién, una entrevista y el desarrollo de un diario de campo en donde se registraron todos
los aspectos positivos y negativos determinados y proporcionados por el personal que labora en
el area administrativa, también se hizo un analisis profundo y comparativo de todos los aspectos
detectados mediante el FODA lo que se transformd en el arbol de problemas y el arbol de

objetivos para detectar y tomar decisiones sobre la problematica a estudiar.
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De esta manera se determin0 la falta de conocimiento sobre el proceso administrativo de parte de
la Junta Directiva del colegio ya que es fundamental para fortalecer el funcionamiento de la

direccion.

El capitulo tres referente al marco teorico se desarroll6 con la identificacion de diferentes
tematicas, con base a lo identificado en el titulo de la problematica a estudiar; seguidamente se
hizo una investigacion paso a paso de acuerdo a las teméticas determinadas, con el apoyo de
diferentes fuentes bibliogréaficos como libros de textos, revistas, libros electronicos por medio del
internet, lo que hizo posible toda la informacion como fundamento teorico y base para su

reconstruccion tedrica citando cada uno de los autores consultados.

En el capitulo cuatro se trabajo la propuesta refiriéndose al fortalecimiento del conocimiento
sobre el proceso administrativo dirigido al personal directivo del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, partiendo
de esta propuesta se desarrollo la introduccion, la justificacion lo que indica el porqué del
problema, planteamiento de la propuesta, la elaboracion de los objetivos tanto general como los
especificos, las estrategias que se desarrollaron, los diferentes resultados esperados, las
actividades para poder llevar acabo. El desarrollo de un cronograma de actividades, las
metodologias a utilizar, la implementacién y sostenibilidad de la propuesta, la presentacion de los
recursos utilizados y el presupuesto en forma detallado. Todos estos procesos permitieron la
realizacion y la ejecucién de la propuesta la cual present6 buenos resultados para la calidad

administrativa y pedagogica.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El tema de administracion en el personal directivo y el personal de la direccion del Colegio
Evangélico Mixto Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento de
Huehuetenango, busca el mejoramiento en el manejo eficiente de los recursos que hace posible
un buen trabajo para el alcance de resultados teniendo en cuenta los principios, caracteristicas,

fases y funciones de la administracion. Para ello, fue necesario analizar e investigar los aspectos
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administrativos y pedagogicos que influyen en el funcionamiento del colegio con sus servicios

educativos que ofrece.

Después de la identificacion del problema se decidié implementar una capacitacion para
fortalecer las habilidades, conocimientos y experiencias de los miembros de la junta directiva y el
personal de la administracion del colegio, lo que tiene como objetivo proveer al personal de
nuevos conocimientos y nuevas formas de ir manejando todos los recursos, para una correcta
planificacién, organizacion, coordinacion, control y evaluacion del proceso administrativo y
pedagdgico en el centro educativo, como una forma de motivacion hacia el personal y que

continten trabajando con entusiasmo para aumentar la matricula estudiantil.

Al finalizar la capacitacion fue notable el interés de los miembros de la directiva y el personal
administrativo del colegio, ya que fue desarrollado un tema de mucha trascendencia y de mucha
aportacion para el trabajo administrativo, también se reflejé que tomaron conciencia y espiritu de
mejorar y hacer un buen trabajo actuando con orden y eficiencia para coordinar y dirigir al
personal que esta bajo su cargo, teniendo en cuenta lo que esta en las bases legales del sistema
educativo, lo que permite evitar una serie de conflictos, problemas o desordenes que afectan la

labor administrativa en la direccion.

El objetivo primordial del proceso es de contribuir en la mejora de la calidad administrativa de la
direccion del colegio, reflejando buena administracion en un futuro, teniendo en cuenta que todo
el personal que particip6 en la capacitacion se obtuvo nuevos conocimientos y procedimientos
satisfactorios de los procesos a implementar. Por lo que tomaron en cuenta que las orientaciones
son fundamentales para mejorar y fortalecer los procesos administrativos en cualquier area de
trabajo; de la misma manera quedaron agradecidos y motivados para gestionar y organizar
actividades de orientacion, capacitacion o talleres para el personal del Colegio Evangélico Mixto
Monte Horeb.
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5.4 Principales lecciones aprendidas

Todo proceso educativo que se desea lograr o alcanzar con eficiencia o eficaz, requiere de
dedicacion sobre todo de mucha preparacién, como la aplicacion de lineamientos que se deben de
tomar muy en cuenta en su desarrollo, debido a que el éxito de la institucidn o el trabajo depende
de todos esos procesos. Por eso la practica profesional dirigida es un proceso fundamental que
requiere de fases en las cuales se desarrollaron actividades como la observacion, el analisis y

luego la sistematizacion de todas las experiencias y conocimientos adquiridas durante el proceso.

En el desarrollo de la practica hubo muchas lecciones que se aprendieron referidas al
fortalecimiento de nuevos conocimientos referentes a la administracion educativa, en donde el
analisis e investigacion de lo tedrico que se adquirid en el aula se convirtio en una practica en
donde esas teorias fueron parte imprescindible en el quehacer administrativo y pedagogico, en la
cual se vivio con la realidad de los procesos administrativos desarrollados en el colegio.

Durante el proceso de la Practica Profesional Dirigida se determinaron varios aspectos que
influyen en forma negativa o positiva en la direccion del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb
lo que dio la pauta de las deficiencias en el manejo de los recursos administrativos de parte de la
junta directiva y los miembros de la administracién. Por eso se hizo un analisis profundo de
acuerdo con todo lo observado e investigado, teniendo en cuenta que existen posibilidades de
solucion, en donde se tomé la decision de implementar una capacitacion para fortalecer los

aspectos administrativos con la junta directiva y el personal de la direccion del colegio.

Luego de determinar los aspectos influyentes en forma negativa y positiva en lo administrativo y
pedagdgico, se delimito el problema; lo que se desarroll6 con la implementacion de la
metodologia de investigacion, cada tema y subtema fue investigado y fundamentado con la
consulta de documentos en fisico y en forma electronica. Lo que permitio obtener y recopilar
informaciones de varios autores, apoyando la formulacién de la propuesta que se implemento en

el area administrativa del colegio
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Durante el desarrollo de la practica se hizo un diagnostico, observacion y analisis de la
institucion en su parte administrativa y pedagogica, luego se ejecuto la propuesta denominada
fortalecimiento del conocimiento sobre el proceso administrativo dirigido al personal directivo
del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, del municipio de San Mateo Ixtatan, departamento
de Huehuetenango; teniendo como objetivo dotar y promover al personal administrativo y
directivo de materiales informativos relacionadas al tema, para este proceso se desarroll6 una

capacitacién mejorando el buen funcionamiento administrativo del colegio.
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Conclusiones

La Préctica Profesional Dirigida es un proceso dindmico y activo que permite tener contacto
directo con la realidad de los procesos administrativos y pedagdgicos de los centros educativos

privados o publicos del sistema educativo nacional.

La fundamentacion tedrica proporciona una informacion sélida con base de conocimientos que

respalda la investigacion de la actividad realizada.

El FODA es una técnica fundamental en la préctica, lo que permite detectar debilidades del
centro educativo permitiendo dar prioridad y solucion, asimismo, facilita la elaboracién de los

arboles de problemas y objetivos.
La propuesta de mejora que constituyo el desarrollo de la capacitacion al personal del colegio
fortalecié las habilidades del personal docente y administrativo sobre el manejo del proceso

administrativo del centro educativo.

La sistematizacion de la experiencia del desarrollo de la practica permite una reflexion critica

sobre las experiencias vividas durante la préctica supervisada.
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ANEXOS

Anexo 1

Solicitud de autorizacion de Practica Profesional Dirigida.

Forma 1
San Mateo Ixtatan, junio 06 de 2023.

A: Katalina Gomez Gomez
Directora del Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb
San Matco Ixtatan, Huchutenango.

Estimada Directora:
Respetuosamente le saludo desedandole bendiciones del Seior en cada una de sus actividades.

Por este medio yo Andrés Garcia Pablo con ID 000070130 estudiante de la Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la sede San Mateo Ixtatan, Huchuctenango de la
Facultad de Ciencias de la Educacion de Universidad Panamericana; actualmente curso ¢l V
Trimestre de la carrera y dentro del pensum se contempla realizar la Prictica Profesional
Dirigida, como proceso de egreso con una duracion de doscientas horas. Por tal motivo
SOLICITO que autorice la realizacion de dicha practica comprendida del 19 de junio al 31
octubre de 2023 en la institucion educativa que usted dirige.,

Atentamente.

7. N
) : ' -
Andr%nrcm

Estudiante Practicante

“ Col. 23,3V
M.Sc. Rosanio A cr'mxmdo Cano Martinez

Asesor Practica Profesional Dirigida
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Anexo 2

Resolucion de autorizacion de Préactica Profesional Dirigida al estudiante

Forma 2

LA DIRECCION DEL COLEGIO EVANGEL[CO MIXTO MONTE HOREB NIVEL
MEDIO, CICLO BASICO SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO 20 DE JUNIO
DE 2023

RESOLUCION No. 03-02023
CONSIDERANDO:

Que el fin constitucional de las universidades privadas es contribuir a la formacién
profesional, a la investigacion cientifica, a la difusion de la cultura y al estudio y solucién de
los problemas nacionales, siendo estos obsticulos para que nuestro pais progrese;

CONSIDERANDO:

Que la/el estudiante Andres Garcia Pablo participante de la carrera de Licenciatura en
de la Universidad Panamericana, sede San Mateo Ixtatin, Huehuetenango, solicita que se le
autorice realizar el ejercicio de la Practica Profesional Dirigida en el centro educativo:
Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, en el periodo comprendido del 19 de junio al 30
de octubre de 2023 inclusive; y que la peticion llena los requisitos legales correspondientes;

POR TANTO:

En el ¢jercicio de las facultades que le confiere el Articulo 42 de la Ley de Educacién
Nacional, normas y organizacion interna del establecimiento.

RESUELVE:

Articulo 1. Autorizar al estudiante Andrés Garcia Pablo de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, sede San Mateo
Ixtatin, Huehuetenango, realice el ejercicio de su Practica Profesional Dirigida en ¢l centro
educativo: Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatin, en el periodo
comprendido del 19 de junio al 30 de octubre de 2023 inclusive.

Articulo 2. Notifiquese.

‘/. 2 oo

n L L -y

Directora Katalina Gomez v O&aozs*

Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb
San Mateo Ixtatin, Huehuetenango.
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Anexo 3

Certificacion de acta de toma de posicion de practica profesional Dirigida

LA INFRASCRITA DIRECTORA, DEL COLEGIO EVANGELICO MIXTO MONTE
HOREEB SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS No. 1,
DEL CENTRO EDUCATIVO, DONDE A FOLIOS No. 36 Y 37 APARECE EL ACTA No.
12-2023, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE.

Acta No 12-2023 In la cabecera Municipal de San Mateo Ixtatan, Huchuetenango siendo la una
de la tarde con treinta minutos del dia lunes diccinueve de junio del ano dos mil veintitres,
reunidos en las instalaciones que ocupa la direccion del colegio Evangélico Mixto Monte Horeb

. en su nivel Basico plan diario, estando reunidos los siguientes, la profesorn Katalina Gomez y
Gomez Directora del establecimiento vy ¢l profesor Andrés Garcla Pablo practicante de la
Universidad Panamericana de Guatemala, con sua [D:000070130 para dejar constancia de lo
siguiente PRIMERO: la profesora Katalina Gomez y Gomez directora del establecimiento da la
cordial biecnvenida a los presentes y de igual manera expone el objetivo de la reuniéon que ex par
tratar asuntos relacionados sobre la TOMA DE POSION del profesor Andreés Gareia Pablo
practicante como administrador educativo en ¢l establecimiento con una duracion de doscientas
horas en ¢l mes junio al mes de octubre del presente ano SEGUNDO: la profesora Katalina
Gomez y Gomez directora del establecimiento acepta el profesor Andrés Garcia Pablo como
practicante Administrativoe en ¢l establecimiento en una culminacion de doscientas horns durante
los ding diecinueve de junio al treinta de octubre del presente ano en su horario de una y media a
cinco y media de la tarde TERCERQ : ¢l profesor Andrés CGarcin Pablo practicante de la
Universidad Panamericana de Guatemala, con su [D:000070130 agradece a la directora por la
oportunidad que brinda a su persona, aceptando normas v reglamentos interno y externos del
establecimiento CUERTO: Se finaliza la presente en un ahora despuds y de su inicio en el
mismo lugar v fecha. Aparece las firmas v sello de la direccion.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
OFICIO, EN EL MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO A LOS VEINTICINCO DIAS DEL MES OCTUBRE DEL ANO DOS
MIL VEINTITRES.

Directora Técnico Administrativo
Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, Nivel Basico
San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.
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Anexo 4

Certificacion de acta de cierre de practica profesional Dirigida

LA INFRASCRITA DIRECTORA, DEL COLEGIO EVANGELICO MIXTO MONTE
HOREB, SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO, CERTIFICA: TENER A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS No. 1, DEL CENTRO EDUCATIVO,
DONDE A FOLIOS No. 36 Y 37 APARECE EL ACTA No. 12-2023, LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE.

Acta No 16-2023 En la cabecera Municipal de San Mateo Ixtatan, Huchuetenango siendo las
diecisiete horas con treinta minutos del dia jueves cinco de octubre del afio dos mil veintitrés,
reunidos en las instalaciones que ocupa la direccion del colegio Evangélico Mixto Monte Horeb
en su nivel Basico plan diario, estando reunidos los siguientes, la profesora Katalina Gomez y
Gomez Directora del establecimiento y ¢l profesor Andrés Garcia Pablo practicante de la
Universidad Panamericana de Guatemala, con su 1D:000070130 para dejar constancia de lo
siguiente PRIMERO: la profesora Katalina Gomez y Gomez directora del establecimiento da la
cordial bienvenida a los presentes y de igual manera expone el objetivo de la reuniéon que es para
tratar asuntos relacionados sobre ¢l CIERRE DE LA PRACTICA PROFESIONAL
DIRIGIDA del profesor Andrés Garcia Pablo practicante como administrador educativo en el
establecimiento  SEGUNDO: la profesora Katalina Gomez y Gomez directora  del
establecimiento da a conocer que hoy se finaliza la practica del profesor Andrés Gareia Pablo
con una duracion de doscientas horas y al mismo tiempo agradeciendo al directora por su
proyecto ejecutado sobre EL MANEJO DE LA CALIDAD ADMINISTRATIVA y fue de
suma importancia a la directora del establecimiento TERCERO : ¢l profesor Andres Garcia
Pablo practicante de la Universidad Panamericana de Guatemala, con su 1D:000070130 agradece
a la directora por la oportunidad brindada a su persona, disculpandose si en algin momento e
falto la obediencia y el respeto tanto en las normas y reglamentos interno y externos del
establecimiento CUARTO: Sc finaliza la presente en media ahora después de su inicio en el
mismo lugar y fecha. Aparece las firmas y sello de la direccion.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMARNO
CARTA, EN EL MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO A LOS VEINTICINCO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTITRES.

PSE Katalina Gomez y Gomez
Directora Técnico Administrativo
Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, Nivel Basico
San Mateo Ixtatan, Huehuetenango.
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Anexo 5
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Ficha informativa

Datos personales
Nombre completo del/la estudiante practicante: Andrés Garcia Pablo

Direccién: San Mateo Ixtatdn, Huehuetenango

NUmeros de teléfonos: movil: 4012 6928

Direccién electrénica:  andresgarpal8@gmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la Practica Profesional Dirigida
Nombre del centro educativo: Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb

Nivel:  Bésico Ciclo: 2023 Sector : Privado Modalidad: Presencial
Nombre del/la Director/a:  Katalina Gémez y Gomez

Direccion: Cabecera Municipal, San Mateo Ixtatan, Huehuetenango
NUmeros de teléfonos: 4991-4952
Jornada: Vespertina

Horario de practica._13:30 a 17.30 horas Dias:__Lunes a Viernes

3. Fechas de Practica Profesional Dirigida
Etapa 1: -Diagnostico institucional, del 19 de junio al 28 de julio

Etapa 2: _Disefio e implementacion de la propuesta, del 31 de julio al 08 de septiembre

Etapa 3: _Sistematizacion del informe, del 11 de septiembre al 31 de octubre

4. Nombre de los participantes del proceso:

Por la institucion educativa: PSE. Katalina Gémez y Gomez

Por la Universidad Panamericana: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez
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Anexo 6

Asistencia de cada etapa

Forma 6

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Sede: Campus Nacional

Asignatura: ED-SE3016 y ED-SE3017 Practica Dirigida
Asesor: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez

CONTROL DE ASISTENCIA

(ZJUPANA

PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

Nombre del Practicante: _Andrés Garcia Pablo

Dependencia de aplicacion: _ Co ico Mixto a

Direccion: unici atd

Jornada y horario de ejecucion de la practica: ¢ a vi 7:30

Mes y afio al que comresponde la ejecucion de la practica: junio de 2023

Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viermes | Totahde | Totah de Norm e | detjebnaats
_prictica | :
= . | 2]
s = B B =
= =
ET
g ) %; ,ﬁ, == | 0% o0 | |é
- vy p|—‘-”v--

SN = =
N e T ey

s | Srat | RRRE | A | e

Si hubiese inasistencias del practicante, describir las razones:

57




Anexo 7

Asistencia de cada etapa

Forma 6

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera: Licesciaturs e Pedagogia ¥y Administracidm Educativa

Sede: Campus Naclonsl
Asignatura: ED-SES016 y ED-SEMILT Préctica Dirigaida
Rosanic Ammasndo Cano Martines

Asesce: M Sc.
CONTROL DE ASISTENCIA

(JJUPANA

PRACTICA PROFESBONAL DIRMIIDA
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Anexo 8

Asistencia de cada etapa

- JUPANA

Unwerswiad Panamencana
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Sede: Campus Nacional
Asignatura: ED-SE3016 y ED-SE3017 Prictica Dirigida
Asesor: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez

CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

Nombre del Practicante: Andrés Garcia Pablo

Dependencia de aplicacion: _ Colegio Evangéli ixto Monte Horeb, San Mateo an

Direccion: era icipal teo Ixtatdn, Huehue Q

Jomada y horario de ejecucion de la prictica: de lunes a viernes de 13:30 a 17:30 horas —
Mes y afio al que corresponde la ejecucion de la préctica: agosto de 2023

Total, de | Firma y sello

Total, de | Total, de

Viernes Setemeh ; horas de
m&%&_

5

-
— 4

| ¥

&

L A

Lunes Martes | Miércoles
J

oy | 00

-
A

&8

& | 4 05 | o0
W] [m] [ w]
W W 105 | oo

8

n | |

Splapizn

#(yfy & |-- |09 |00

Si hubiese inasistencias del practicante. describir las razones:
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2

%\L%\i%\
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Anexo 9

Asistencia a cada etapa

- [ZJUPANA

A
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Sede: Campus Nacional

Asignatura: ED-SE3016 y ED-SE3017 Préctica Dirigida

Asesor: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez

_ CONTROL DE ASISTENCIA
PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

Nombre del Practicante: _Andrés Garcia Pablo
Dependencia de aplicacion: _Colegi i i e Horeb, San Mateo Ixta
Direcccion: unicipal, San Mateo Ixta uchue

Jormada y horario de ejecucion de la préactica: de lunes a viernes de 13:30 a 17:30 horas
Mes y afio al que corresponde la ejecucion de la practica: septiembre de 2023

Total, de | Firma y sello
Total, de | Total, de 3
Jueves Viernes Sibincion| ndbdnctn horas de | del jefe de la

T
-~ | &P |or |00
]

%<@'05 00
CI I
EXIET
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i
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:lumu.
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EEN
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[¢]
[¥]
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St hubiese nasistencias del practicante, describir las razones:
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Anexo 10

Diario de experiencias

Diario de trabajo semanal

Mes de junio

No. Indicadores o Descripcion ——
1 Nombre del participante | Andrés Garcia Pablo
2 Fecha Del 19 al 23 de junio 2023 o -
3 Lugar ) Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatin
B Actividades e Verificacion de colegiatura de los estudiantes.

desempediadas durante la | «  Verificacién de cédigo de todos loes estudiantes

semana e [Informar en cada grado el dia 21 del presente mes habrd reunion con

— los padres de familia -

5 Atencion de situaciones Ninguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad.

imprevistas y/o

conflictos en el drea de

| practica. -

6 Aprendizajes obtenidos e Actualizacion de datos en el sistema SIRE

(minimo 3) e Recibir colegiatura de los estudiantes

* Estar con padres de familia en la reunion.
| = Acompanamiento del ensayo de la banda

7 Evidencias (incluir

Sorografias de respaldo de las

actividades di pefadax

durante la semana, segtin lo

dexcrito en el numeral 4)

{
|

8 Nombre, firma y sello PSE. Katalina Gomez y Gomez /) T

del supervisor o jefe LY % - o

inmediato de prictica. '/%,7}77 T\ i, ||

e
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Anexo 11

Diario de experiencias

Diario de trabajo semanal
Mes de Julio
No. Indicadores Descripcion
| 1 | Nombre del participante | Andrés Garcia Pablo
2 Fecha Del 24 al 28 de julio 2023
3 | Lugar Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo Ixtatan
4 | Actividades ¢ Elaboracion de presupuesto para el aniversario mes de agosto
‘ desempefiadas durante la | ¢ Elaboracion de tomas para citar padres de familia en la reuion
‘ Semana ¢ Control en la asistencia de los estudiantes
L ¢ Extender recibo de pago de colegiatura
'5 | Atencion de situaciones Ninguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad.
| imprevistas y/o
conflictos en el drea de
practica.
6 | Aprendizajes obtenidos | o  Elaboracién de presupuesto para el aniversario mes de agosto
_ (minimo 3) e Elaboracion de tomas para citar padres de familia en la revién
‘ | » Control en la asistencia de los estudiantes
7 Evidencias (incluir
Sotografias de respaldo de las
actividades desempenadas
durante la semana, segin lo
descrito en ¢! mimeral 4)
8 | Nombre, firma y sello
del supervisor o jefe
inmediato de prictica,
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Anexo 12

Diario de experiencias

Diario de trabajo semanal

Mes de agosto

| No. Indicadores Descripcion
| 1| Nombre del participante | Andres Garcia Pablo
2 Fecha Del 31 al 04 de agosto 2023 o
3 Lugar Cabecera Municipal, Colegio Evangélico Mixto Monte Horeb, San Mateo
S M — Ixtatin, Huehuetenango. :
Kl Actividades e Descripcion de cronograma de la actividad del aniversario del Colegio
desempefiadas durante e Elaboracion de solicitud de invitaciones a los diferentes centros .
In semana educativos ‘
e Descripcion de punteos en la reposicion de una certificacion.
* Rotulacidn a todos los expedientes de los estudiantes. ‘
5 Atencion de situaciones | Ninguna, todas las actividades asignadas se llevaron con normalidad segin |
imprevistas y/o instrucciones de la directora.
conflictos en el drea de }
practica. . |
6 Aprendizajes obtenidos | ¢ Elaboracién de plan mensual administrativa.
(minimo 3) e Elaboracion solicitud de invitacion en diferentes centros educativos
| ® Ordenamiento de certificacion de grado —
7 Evidencias (incluir Tm |
Jotografiax de rexpaldo de e -
las actividades - .
desempenadax duranre la
semana, segin lo descrito en |
el mumeral 4)
|
|
|
| 8 Nombre, firma y sello

del supervisor o jefe
inmediato de prictica.
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- JUPANA

Uriversidad Pansmericara
Encuesta utilizada para recaudacion de datos

Universidad Panamericana de Guatemala

Sede: Campus Nacional

Carrera: Licenciatura En Pedagogia y Administracion Educativa
Curso: Practica Profesional Dirigida |

Asesor: M.Sc. Rosanio Armando Cano Martinez
Encuesta dirigida al personal administrativo del establecimiento educativo

Agradeciendo de antemano su colaboracion, se presenta a continuacion una serie de
interrogantes. Por favor, lea detenidamente cada una de ellas y responda segun su criterio. El
propdsito de esta encuesta es identificar y analizar los problemas administrativos en la institucion
educativa.

1. ¢ Qué areas especificas considera que podrian mejorarse en la administracion educativa de
la institucion que tiene a su cargo?

a) Gestion financiera

b) Gestion de recursos humanos

C) Gestion de infraestructura

d) Gestion de comunicacion interna
e) Otro (especificar)

2. ¢Considera necesario implementar talleres de capacitacion en gestion administrativa para
el personal de la institucion educativa?

a) Si
b) No
C) No estoy seguro/a

d) No aplica (por favor, especifique la razon)
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3. ¢Cuales considera que son los principales desafios administrativos que enfrenta la
institucion educativa en la actualidad?

a) Falta de recursos financieros

b) Falta de personal capacitado

C) Ineficiencia en los procesos administrativos

d) Problemas de comunicacién interna

4. ¢Cuales son los procesos administrativos que considera mas ineficientes dentro de la
institucion?

a) Proceso de admision de estudiantes

b) Proceso de gestion de documentos

C) Proceso de manejo de inventario

d) Proceso de seguimiento de pagos y cobros

5. ¢Existe una adecuada coordinacion y comunicacion entre los distintos departamentos
administrativos de la institucion?

a) Si

b) No

C) No estoy seguro/a

d) No aplica (por favor, especifique la razén)

6. ¢Cuales son los obstaculos mas comunes en la implementacion de nuevos programas o
proyectos administrativos?

a) Falta de presupuesto

b) Resistencia al cambio por parte del personal

C) Falta de capacitacion del personal

d) Falta de apoyo de la direccion

e) Otro (especificar)

7. ¢Qué herramientas o sistemas tecnolégicos se utilizan para mejorar la gestion

administrativa?
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a) Software de gestion de estudiantes
b) Sistema de gestion financiera

C) Plataforma de comunicacién interna
d) Otro (especificar)

e) Ninguno

8. ¢Cuales son los principales desafios en cuanto a la contratacion y retencién del personal
administrativo?

a) Competencia laboral

b) Falta de incentivos

C) Baja remuneracién

d) Carga de trabajo excesiva

e) Otro (especificar)

9. ¢Se realizan evaluaciones periddicas de desempefio para el personal administrativo?
a) Si, regularmente

b) Si, ocasionalmente

c) No, no se realizan

d) No aplica (por favor, especifique la razon)

10.  ;Qué estrategias se estdn implementando para fomentar la innovaciéon y la mejora
continua en los procesos administrativos de la institucion educativa?

a) Promocion de la capacitacion y actualizacién del personal
b) Fomento de la participacién activa del personal en la toma de decisiones
C) Implementacion de herramientas tecnoldgicas avanzadas

d) Establecimiento de canales de retroalimentacion y sugerencias
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Anexo 14

Galeria fotogréafica
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