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

ASUNTO  Felipe Abraham Ixbalin Lacan
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
Requisitos de graduacion.

Dictamen No. 92 29052018

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préictica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado “Elaboracién del Manual de Funciones en el Area
Administrativa del Nicleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34
del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlin, departamento de Solol4.” Estd enmarcado
dentro de los conceptos requeridos para la elaboracion del Informe de Practica
Profesional Dirigida.

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

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

4. Por lo antes expuesto, el estudiante Felipe Abraham Ixbalin Lacan recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcion
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.

Decana
Facultad de Ciencias de la Educacion

c.c. archivo
Ajsil
Dictamen aprobacion No. 93 29052018 1/1



UNIVERSIDAD  PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE IA
EDUCACION, Santiago Atitlin, veinte de noviembre del dos mil diecisiete

En virtud de que el Informe de la Prdctica Profesional Dirigida, con el tema:
“Elaboracion del Manual de Funciones en el Area Administrativa del Niicleo Familiar
Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlin,
departamento de Solold"™. Presentado por el estudiante, Felipe Abraham Ixbaldn Lacan,
previo a optar el 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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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, veintinueve de mayo del dos mil dieciocho.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Elaboracién del
Manual de Funciones en el Area Administrativa del Nicleo Familiar Educativo
para el Desarrollo NUFED. No. 34. del Distrito-07-19-01 de Santiago Atitlan,
departamento de Solold.” Presentado. por el estudiante Felipe Abraham Ixbaldn
Lacan. Previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, retine 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 impresién del
Informe de Practica Profesional Dirigida.

S G
M.A7 Sandy Johana Gareig

Decana A
Facultad de Ciencias de la Educacion

c.c. archivo
Ajsil.

Dictamen aprobacién No. 93 29052018 1/1



Para efectos legales Gnicamente el sustentante es responsable del contenido del presente trabajo.
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Resumen

La Practica Profesional Dirigida fue un proceso que permitié concretar los conocimientos,
destrezas y aptitudes en el campo profesional. Las actividades administrativas se desarrollaron en
la Supervision Educativa del Distrito 07-19-01 del municipio de Santiago Atitlan, que atiende los

centros educativos de la zona.

El proposito de la practica se circunscribié a la obtencion de experiencias y a la realizacion de
una investigacion en el area administrativa. Se realiz6 un diagnostico institucional con la ayuda
de informantes como el supervisor, los asistentes y el director del establecimiento NUFED
No.34, se utilizaron las técnicas de observacion y entrevista. Ademas, para conocer las
necesidades de la Supervision Educativa fue necesario implementar la técnica de FODA
(fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) y los resultados del diagnostico fueron los
siguientes: carencia de un manual de funciones, falta de ordenamiento de archivos
administrativos, falta de monitoreo en la escuelas, desercion escolar y falta de becas para los

centros educativos.

Con base en el estudio realizado se determind como tarea principal la elaboracion de un manual
de funciones para disefiar un plan de propuesta que brinde herramientas para el buen desempefio
laboral, para lograr un modelo administrativo basado en funciones y atribuciones. Todo proceso
requiere fundamentos tedricos y practicos, para lo cual se recabd informacion mediante la
participacion de los personajes y autoridades educativas. Se indag6é sobre la importancia de
implementar una tarea administrativa eficiente para el fortalecimiento institucional en el marco
de responsabilidades y cumplimiento de un manual de funciones que sea soporte central para el

area administrativa.



Introduccion

La administracion de un centro educativo implica regular las funciones técnico-administrativas y

técnico-pedagogicas.

El presente informe esta estructurado por capitulos. En el primer capitulo se describe el marco
contextual que contiene informacion de la institucion donde se ejecutd la practica, la resefia
histérica, mision, vision, estructura organizacional, ubicacion organizacional, fortalezas y la

descripcidn de la problematica inicial destacada.

En el segundo capitulo figura el aprovechamiento de los distintos medios para recabar
informacidn sobre el diagnostico institucional y las distintas necesidades que se presentan en la
institucion, se describe la herramienta FODA, el arbol de problemas, el arbol de objetivos, las
metodologias, las técnicas, los instrumento y los informantes. La conclusién a la que se lleg6 fue
la necesidad de elaboracion de un manual de funciones para el personal administrativo del
Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01.

En el tercer capitulo se fundamenta la parte tedrica y se narra la importancia de la administracion.
El cuarto capitulo detalla la propuesta en los siguientes aspectos: nombre de la propuesta,
justificacién, objetivos generales y especificos, estrategia, metodologia, resultado esperados y las

actividades realizadas durante su ejecucion.

El quinto capitulo se centra de la sistematizacion de la Practica Profesional Dirigida, por lo tanto
se describe todo el proceso de la practica, las funciones, las crénicas en el clima organizacional,
la experiencia vivida, el objeto de la sistematizacion, la reconstruccion historica, el anélisis e
interpretacion de la propuesta, las conclusiones y las lecciones aprendidas. Al final de la practica

se presenta el producto de la investigacion, es decir, el manual de funciones elaborado.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucion

La Supervision Educativa 07-19-01 de Santiago Atitlan del departamento de Solola, es una
institucion del Ministerio de Educacion descentralizada por el sistema educativo de Guatemala,

que atiende a todos los niveles y sectores oficial y privado que funcionan en el municipio.

El objetivo primordial de la Supervisién Educativa es el mejoramiento de la educacion. Para
coordinar, organizar, controlar, ejecutar y evaluar procesos de las actividades a nivel del distrito,
realiza acciones que benefician a los estudiantes y a los docentes, ademas coordina acciones con

las organizaciones para fortalecer el plan de distrito para la mejora de la calidad educativa.

1.2 Reseia historica de la institucion

La supervision educativa se fundamenta legalmente en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala (Articulos 71, 72, 73 y 74); el Decreto Legislativo No. 12-91, Ley de Educacién
Nacional; y en el Acuerdo Gubernativo 123 A, "Reglamento de la Supervision Técnica Escolar".

El supervisor educativo contribuye a la superacion de los docentes, a la resolucién de los
conflictos y a la puesta en marcha de los programas y proyectos del Ministerio de Educacion. La
Supervision Educativa se regulada por la Direccion Departamental de Educacion de Solola.

En mayo de 1996, mediante el Acuerdo Gubernativo 165-96, fueron creadas las Direcciones
Departamentales de Educacion. En el Articulo 7° se determino que la Supervision Educativa de la
jurisdiccion que corresponda serd adherida a la Direccion Departamental de Educacion, siendo el

director departamental de educacidn, el jefe inmediato superior de la mencionada supervision.



La Supervision Educativa del Distrito 07-19- 01 del Municipio de Santiago surge en el afio 1981
y fue denominada Nucleo Educativo No 15. El cargo de supervisor fue ocupado por el profesor
Moisés Belisario Cabrera y debido a la descentralizacion la sede quedo en la Escuela Oficial
Urbana Mixta Mateo Herrera Central, del municipio de Santiago Atitlan, Solola. Esta atendio a
los municipios de Santiago Atitlan, San Pedro La Laguna, San Juan La Laguna, San Lucas
Toliman, Santa Clara La laguna, luego se traslado al edificio de correos y telégrafos en 1985.

El primer supervisor educativo fue el profesor Gerardo Méndez Avila, de 1981 a 1985y en el afio
1986 ocupd el puesto el profesor Carlos Jacinto Coz, de 1986 a 1992, posteriormente el
coordinador técnico administrativo (CTA), profesor Porfirio Geremias Par Chavajay, de 1992 a
2002, originario de San Pedro La Laguna; luego el Lic. Alejandro Guaran en 2002 (2 meses),
seguidamente ocupa el cargo el Lic. Misael Antonio Esquina Quinom, de 2002 a 2012, quien fue
el primer supervisor educativo originario de Santiago Atitlan nombrado por el Mineduc; en la
actualidad el Lic. José Miguel Pop Tzina es el supervisor del distrito de Santiago Atitlan.

1.3 Vision y mision

1.3.1 Mision

Ser una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades
que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

1.3.2 Vision

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser

guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.



1.4 Estructura organizativa
Grafica No.1

Organigrama de la Supervision Educativa 07-19-01
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1.5 Ubicacién geografica
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1.6 Fortalezas de la institucion

El supervisor es apto para el puesto porque es un profesional preparado en el area administrativa,
desde donde maneja y resuelve conflictos administrativos y pedagdgicos del distrito. Coordina
actividades que el Mineduc tiene programadas por el ciclo escolar con directores y docentes, asi
mismo delega y regula las distintas comisiones. También cuenta con dos maestras que trabajan

como secretarias para la revision de expedientes o tramites, de la misma manera el supervisor



educativo gestiona talleres con otras instituciones para incrementar la calidad educativa y

promover la actualizacion docente.

1.7 Limitantes de la institucion

El supervisor educativo, los directores y docentes se comprometen a desarrollar actividades a
nivel distrital para apuntar a la calidad educativa, sin embargo los contratos del reglon 021 estan
congelados y otros maestros son reubicados en otras escuelas por falta de estudiantes. Por otra
parte, un grupo de docentes muestran resistencia al cambio. La mayoria de los establecimientos
no cuenta con becas escolares y tampoco cuenta con recursos econémicos para cubrir las

necesidades del centro educativo.

1.8 Problematica inicial detectada

Se detecto en el primer momento de la practica en la Supervision Educativa del Distrito escolar
07-19-01, la falta de ordenamiento de archivos administrativos en la oficina, sin embargo esta
problemaética se debe a que la oficina es muy reducida, ya que la supervision no tiene un plantel

propio, se encuentra en la municipalidad de la localidad.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1 Problematica

La préactica realizada en la Supervision Educativa del Distrito escolar 07-19-01 se valid de la

observacion y las entrevistas para detectar las carencias de dicha entidad.

2.2. FODA sistémico
Gréfica No.2

Organigrama de la Supervision Educativa 07-19-01
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e Atencion de distintos niveles como:
parvulos, preprimaria, primaria y medio.

e Regulacion de las distintas comisiones
del distrito.

e Manejo y resolucion de conflictos
administrativos y pedagdgicos.

e Mobiliario propio.

e Gestion de talleres a diferentes
instituciones.

Conocimiento y manejo de la ley educativa.

Debilidades

Estrategias

Falta de monitoreo en las escuelas.
El espacio donde esta ubicada la
supervision educativa es muy reducido.
No cuenta con secretaria
especificamente para el puesto.
Carece ordenamiento de archivos
administrativos.
Falta de monitoreo del programa como:
educacion ambiental, tiendas escolares.
Falta de reglamentos internos de algunos
institutos.
Falta de manual de funciones en algunos
institutos.
El profesional que atiende la supervision

actualmente es un profesional reubicado.

Crear plan para monitoreo del area
administrativa.
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Amenazas

Estrategias

Congelacion de plazas para el Distrito
07-19-01.

Congelacion de plaza para el area de
secretaria.

Desercidn escolar.

Resistencia al cambio de algunos
docentes para mejorar la calidad
educativa.

Los centros educativos no cuentan con
becas escolares.

Reubicacion de docentes en otros
municipios por la disminucién de la
poblacion estudiantil.

Cierre de algunas escuelas por falta de la
poblacion estudiantil.

Falta de recursos econdémicos para
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Gestionar plazas para el distrito en
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hijos.

Fuente: elaboracidn propia




2.3 Arbol de problemas

Grafica No.3
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2.4 Arbol de objetivos

Grafica No.4
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2.5 Metodologia

La investigacion accion fue configurandose fundamentalmente como una metodologia para el
estudio de la realidad social, como una forma de investigacion que podia ligar el enfoque
experimental de la ciencia social y con el fin de que ambos respondieran a los problemas sociales.
Al respecto Martinez (2004) afirma que “La comprension de los fendémenos sociales y
psicologicos implica la observacion de las dinamicas de las fuerzas que estdn presentes e
interacttan en un determinado contexto: si la realidad es un proceso de cambio en acto, la ciencia

no debe congelarlo sino, estudiar las cosas cambidndolas y observando los efectos” (p. 225).

Para recabar la informacion de la institucion se realizd un diagndstico para detectar la necesidad
existente, se aplicé el FODA, que constituye una herramienta valiosa para la toma de medidas y
lineas de accion con el fin de alcanzar la ejecucion del proyecto, que beneficia el centro

educativo.

2.6 Técnicas

2.6.1 La observacion

La observacién es la técnica de investigacion elemental, sobre la que se sustentan todas las
demas, ya que constituye la relacion basica entre el sujeto que observa y el objeto que es

observado, que es el inicio de toda comprension de la realidad.

Sin embargo, en términos generales la observacién es muy Gtil en todo tipo de investigacion,
particularmente de tipo descriptiva, analitica y experimental. En areas como la educacional,
social y psicologica es de mucho provecho, principalmente cuando se desea estudiar aspectos del
comportamiento: relaciones maestro-alumno, desempefio de los funcionarios publicos, relacién
del uso de ciertas tecnologias educativas, relacion entre el indice de calificaciones y las

asignaturas practicas, etc.

11



La observacion, como cualquier herramienta aplicada al proceso de la investigacion, tiene sus

ventajas y limitaciones.

2.6.2 La entrevista

La conversacion es fundamental para recopilar datos concretos sobre la informacion que el
entrevistador necesita conocer, donde busca encontrar una respuesta a las preguntas que se hacen
al entrevistado. Esta técnica se utiliza con pocas personas y proporciona repuestas oral y

directamente para llevar un proceso justo y eficaz.

La entrevista, desde el punto de vista del método, es una forma especifica de interaccion social

que tiene por objeto recolectar datos para una investigacion.

El investigador formula preguntas a las personas capaces de aportarle datos de interés,
estableciendo un dialogo peculiar, asimétrico, donde una de las partes busca recoger informacion
y la otra es la fuente de esa informacion. Por razones obvias unicamente se emplea, salvo algunas

excepciones, en las ciencias humanas.
Taylor & Bogdan (1986) explican que la entrevista es un conjunto de numerosos encuentros cara

a cara entre el entrevistador y sus informantes, orientados hacia la comprension de las

perspectivas que los informantes perciben en relacion con sus vidas, experiencias o situaciones.

2.7 Instrumentos
2.7.1 Los grupos focales
Aigneren (2006) coincide con algunos otros autores en que los grupos focales son una técnica de

recoleccion de datos a partir de una audiencia grupal semiestructurada, la cual gira en torno de un

tema que el investigador plantea. Se han dado diversas definiciones de grupo focal, no obstante

12



son varios los autores que coinciden en que este es un grupo de discusion, orientado mediante un

conjunto de preguntas construidas cuidadosamente con un objetivo especifico.

El proposito principal del grupo focal es hacer que surjan actitudes, sentimientos, creencias,

experiencias y reacciones en los participantes; esto no seria facil de lograr con otros métodos.

2.7.2 FODA

El FODA es una herramienta analitica que permite trabajar con toda la informacién que se posee
sobre la institucion. Estudia la situacién de una organizacién a través de sus fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, tal como indican las siglas de la palabra y, de esta

manera planificar una estrategia a futuro.

Es un método que representa un esfuerzo para examinar la interaccion entre las caracteristicas

propias del negocio y el entorno en el cual éste compite.

Segun, Thompson y Strikland (1998) el anélisis FODA calcula el efecto que una estrategia tiene
para conseguir un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la organizacion y su situacion

externa, o lo que es lo mismo, las oportunidades y amenazas.

2.7.3 La encuesta

Es un instrumento de la investigacion en donde se formulan preguntas a las personas, quienes
proporcionan informacion de lo que se desea investigar y las respuestas pueden ser

personalizadas y discretas para encontrar un resultado de lo investigado.

La encuesta es un procedimiento que permite explorar cuestiones que hacen a la subjetividad y al
mismo tiempo obtener esa informacion de un numero considerable de personas, donde nos
permite explorar la opinion publica y los valores vigentes de una sociedad, temas de significacion

cientifica y de importancia en las sociedades democraticas (Grasso, 2006:13)
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2.8 Informantes

En el proceso de practica realizado en la Supervision Educativa, se logro recabar informacion
para determinar los factores que afectan a la comunidad educativa del distrito y enfocar
especificamente a una problemaética administrativa. Intervinieron las personas cuyas funciones se

describen a continuacion.

2.8.1 Supervisor

Es la persona responsable de coordinar la organizacion técnica y administrativa de los
establecimientos educativos en los diferentes niveles y también acciona como guia y ofrece
asistencia técnica a los directores y docentes. Asimismo examina la resolucion de conflictos, sin

afectar a las partes involucradas para vivir en una cultura paz.

2.8.2 Secretaria de la Supervision

Es la persona que se encarga de la correspondencia, archivos, relaciones laborales, comunicacion
y atencion al puablico, quien tiene la facultad de controlar el registro y redaccién de los
instrumentos administrativos, dictamen, providencia, resolucién, memorial, solicitud, actas,
reglamentos, acuerdos, oficio, circular, estadisticas, datos, informe, memorias de labores,

revalidaciones y control de correspondencias.
2.8.3 Director
Es el representante legal del establecimiento en la toma de decisiones, en la participacion en las

actividades convocadas por el supervisor del distrito, el que vela por las acciones de la institucion

en la organizacion, operacion y administracion del centro educativo.
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2.9 Resultados del diagnostico institucional

El diagndstico que se establecio en las unidad de analisis, en cuanto a los representantes de la
Supervision Educativa en el campo administrativo, se hizo el estudio en donde se dio la prioridad
a la elaboracion del Manual de Funciones del Area Administrativa del Ntcleo Familiar Educativo
para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlan, se analizd la
importancia del area administrativa, se vio la necesidad de dar un orden organizacional y de
funciones que se utilizara como guia dado que en la actualidad la mayoria de centros educativos
no cuentan con manual de funciones. La mayoria de directores desconocen aspectos del area
administrativa, sin embargo en el &rea técnica y en educacion se requiere como fundamento para

que no se perjudique la comunidad y se promuevan las mejores ensefianzas.

Algunos docentes son reubicados por parte del otro distrito del departamento de Solola, mientras
el director tiene doble cargo en la institucion pues es docente a la vez, esta situacion es
preocupante porque el Ministerio de Educacion ha congelado los contratos para los docentes. El
supervisor educativo intenta coordinar con los centros educativos del nivel medio para que se
lleve a cada uno un buen desarrollo en el &rea académica y administrativa, sin embargo hay un

sinfin de necesidades que presentan los centros educativos.

Se observaron algunas necesidades en la Supervision, durante el periodo del diagnostico

surgieron las siguientes:

e Los docentes no concuerdan por incumplimiento de los derechos y obligaciones.

e Los directores, estudiantes y padres de familia no tienen una buena comunicacion.

e Los docentes no se capacitan para brindar una mejor educacion.

e La mayoria de los establecimientos del nivel basico de Santiago Atitlan no cuenta un manual
de funciones.

e Los catedraticos colaboradores del instituto se ausentan frecuentemente en jornadas de
trabajo, sin solicitar el permiso de las autoridades.

e Los docentes cometen faltas de respeto hacia el director.
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Capitulo 3

Marco teorico

La administracion se ha definido como el arte de hacer las cosas a través de la conducta de las
personas. Al igual que todas las demas artes hace uso del conocimiento organizado bésico y lo

aplica a la luz de la realidad para obtener un resultado practico deseado.

La administracion puede ser concebida como una ciencia, esto es un conjunto de conocimientos
ordenados Y sistematizados de valor universal, que estudia a las empresas y las organizaciones

con fines descriptivos, para comprender su funcionamiento, evolucion, crecimiento y conducta.

La administracion se aplica a todos tipo de organizaciones, que la “La administracion es el
proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos

cumplan eficientemente los objetivos especificos” (koontz y Weihrich 1998: 6).

Los doce elementos con los cuales se estd en contacto en una organizacion, segun indica
Mancebo (1992), son los siguientes: el ser humano, la motivacién, el ambiente, el liderazgo, la
comunicacion, el conflicto, el poder, el cambio, la toma de decisiones, la participacion y la

eficiencia.

Segun Taylor (1987), el disefio de cargos y tareas dentro del estudio de la division de trabajo se
encuentra con la secretaria, maestros, director o analista. Los cargos estan conformados por
tareas; una tarea es la manera mas sencilla en que se descompone un cargo y de este surge una

funcién administrativa.

La estructura y las funciones que debe tener una organizacion para lograr la eficiencia
comienzan con la concepcion anatémica y estructural de la organizacién. Fayol (1987) destaca
que toda empresa lleva a cabo seis funciones fundamentales: administrativas, técnicas,

comerciales, de seguridad y contables.
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La direccion es desarrollada por el consejo de administracion, que debe supervisar los avances de
la empresa orientados a los objetivos, basando a su anélisis en el desarrollo de las politicas
tomando en consideracion siempre variables externas que afecten la institucion; situaciones

econdmicas por ejemplo.

La figura de un directivo de un centro educativo, sus cualidades, competencias y funciones y la

importancia en la toma de decisiones definira un establecimiento educativo.

La toma de decisiones puede mejorarse definiendo las estructuras comunicativas y el cimulo de
conocimiento experto. En la medida en que la participacién ayude a estos objetivos serad

considerada como una variable fundamental en la toma de decisiones directiva.

El desempefio laboral de las personas esta ligado a su comportamiento y también a los resultados
obtenidos. El desempefio se puede medir segun la eficiencia y la eficacia se representa en un

manual de funciones.

Es importante la referencia por escrito de los procedimientos en la ejecuciéon de las labores,
siendo estos esenciales para el manejo eficiente de cualquier organizacion. Un manual de
funciones describe las principales funciones que se deben realizar en el puesto de trabajo dentro

de la organizacion.

17



Capitulo 4

Propuesta

4.1. Nombre de la Propuesta

Elaboracion del Manual de Funciones en el Area Administrativa del N(cleo Familiar Educativo
para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlan, departamento de
Solola.

4.2 Introduccion

Una institucién educativa esta conformada por un grupo de personas que brinda servicios de
calidad en el area educacional y pretende conseguir fines especificos; para ello se necesita de un
equipo dirigente que planifique, ordene, coordine y controle el centro educativo para garantizar el
logro de sus objetivos. Del mismo modo se considera que un miembro de ese equipo debe asumir
la méaxima direccion y la coordinacion de los otros puestos para optimizar los resultados. La

organizacion de las funciones de un centro educativo es de suma importancia.

En el caso del Instituto Nacleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito
07-19-01 de Santiago Atitlan se notd que, aunque cuenta con una organizacién determinada, ain
no estaban definidas las funciones especificas del director y de los docentes que laboran en dicho
establecimiento, por lo que existe desorden, ineficiencia y atropello en la toma de decisiones. De
esta situacion surgio la pregunta: Cémo definir las funciones administrativas eficientemente para

la toma de decisiones de orden académico y administrativo?

Para responder esta pregunta se definio la figura del director del centro educativo, sus cualidades,
competencias y funciones y la importancia en la toma de decisiones. Se definié un centro
educativo, el equipo administrativo, sus caracteristicas, competencias y funciones y los procesos

de direccién de un centro escolar; por ultimo se buscaron los diferentes procesos para la
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elaboracion de un manual de funciones administrativas del centro educativo NUFED No. 34, todo
lo antepuesto para dar respuesta al objetivo.

4.3 Justificacion

La necesidad efectiva y la ayuda de esta investigacion en un tiempo de complicaciones y cambios
como como los que se atraviesan en la actualidad, hace de la administracién una de las mas
importantes areas en un centro educativo, su importancia radico en que era necesario concretar

las funciones que el director, la secretaria y docentes realizan en su lugar de trabajo.

Es de vital importancia que la administracion y la direccion de la institucion educativa tengan
conocimiento de las funciones que se requieren, tal como saber donde se encuentra, a donde se
quiere ir, decidir en cada momento, contar con las personas que trabajan en el éarea

administrativa; todo ello para alcanzar las metas y superar la necesidades detectadas.

En el manual disefiado se distribuyeron las actividades laborales desde el area administrativa del
Instituto Ndcleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de
Santiago Atitlan, se disefiaron perfiles personales y se establecieron funciones especificas para
cada docente, incluyendo al director, subdirector, secretaria y docente en area administrativa y
pedagdgica. Estas personas podran tener claras sus funciones en el desempefio laboral, sus

responsabilidades y acciones que cumplir en el centro educativo.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El instituto del Ndcleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-
01 de Santiago Atitlan, carecia de un manual de funciones. Por esta razén existia
desconocimiento de funciones dentro del establecimiento e incumplimiento de objetivos en el
campo laboral. La ausencia de descripcion de cargos era el principal motivo del incumplimiento

de obligaciones y de la falta de puestos especificos.
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Durante la etapa diagnostica fue importante atender la problemética sobre las funciones

especificas en el area administrativa en un manual de funciones en el &rea administrativa.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Implementar el manual de puestos y funciones en el area administrativa del Nucleo Familiar
Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlan, donde se
recopilen las principales funciones para el desempefio de cargos y que sirva como soporte de la

administracion para lograr sus objetivos.

4.5.2 Especificos

e Precisar las funciones del personal de la institucion para definir responsabilidades, evitar
repeticiones y detectar omisiones.

e Especificar las funciones y competencia para el desempefio de los cargos.

e Otorgar la estructura de organizacion que facilite la planificacion, direccion y control de sus
actividades, representacion, administracion y finanzas.

e Exponer claramente el valor de autoridad y encargo de los distintos niveles jerarquicos que la

compone el &rea administrativa.

4.6 Estrategia

Es evidente que en la institucion NUFED No. 34 se hacen esfuerzos por mejorar los aspectos
tanto técnicos como administrativos, que no han sido documentados debidamente, situacion que
provoca que se cometan errores constantemente. También se observd descontrol en los

empleados en cuanto a reconocer la autoridad y responsabilidad al orden jerarquico que existe.
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Como consecuencia del trabajo que se desarrolla dentro de la institucion se pudo inferir que los
empleados no tienen bien delimitadas sus funciones ni correctamente definido su jefe inmediato
superior, por la doble dependencia que existe. Es importante tomar en cuenta que esta situacion
se origino debido a la inexistencia del documento especifico que indique las funciones y lineas de

autoridad que rigen cada puesto de trabajo.

4.7 Resultados esperados

La administracion significa observar y verificar los procesos, analizarlos y realizar un estudio
acerca de si son factibles y viables para una transformacion adecuada y se convierta asi en una
administracion efectiva. Es importante generar las competencias necesarias para el desempefio en
la gestién administrativa del personal técnico y administrativo que labora en el centro educativo y
hacer el analisis a las personas sobre el papel que desempefian para mejorar el nivel de
responsabilidad, para el logro de las metas a corto, mediano y largo plazo de la institucién.

Se logré como resultado el disefio del Manual de Funciones para la Administracion del Ndcleo
Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlan,
que quedara como una guia para la ejecucion del trabajo, para que la direccion practique sobre

el cumplimiento de los propositos definidos en dicho documento.

4.8 Actividades

e Dialogo con el supervisor educativo sobre el planteamiento del proyecto.

e Reunion con el director de NUFED No. 34 sobre la propuesta del proyecto.
e Investigar en qué consiste el manual de funciones en una organizacion

e Disefiar el proyecto para el beneficio de la institucion educativa.

e Presentar el proyecto al director del NUFED No. 34.

e Socializacion de la fase final del manual de funciones.

e Entrega del manual de funciones al supervisor educativo y al director de NUFED No.34.
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4.9 Cronograma de actividades

supervisor y
el director de
NUFED.

de la propuesta

Disefio de plan
y elaboracion

de proyecto

Revision de

informe

Gréfica No. 5
Cronograma
Resultados | Actividades |1{2 |3 |4 2|3 2/ 3|4
Estrategia esperados Septiembre | Octubr oviembre
Utilizacion | Creacion del | Solicitud de la
de FODA y | manual de | préctica
POA dela | funciones.
supervision Diagnostico y
FODA
Utilizacion Planteamiento
de del PEl y del problemay
FODA de objetivos
institucion. Reunion con el
director de
Entrevista NUFED No.34
con el Compromiso

Correccién de

texto

Entrega de

manual

Fuente: elaboracidn propia
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4.10 Metodologia

Durante el proceso de practica en la Supervision Educativa del Distrito escolar 07-19-01 del
municipio de Santiago Atitlan, se utilizo la técnica de FODA, que incluy6 el aspecto cuantitativo
y cualitativo para recabar informacion de la investigacion y al final del estudio se llegd una

propuesta como solucién a la necesidad detectada.

La entrevista de grupo de discusion también fue de utilidad, como técnica de recoleccion de datos
cualitativa sumamente eficiente que ofrecié algunos controles de calidad sobre la recogida de los
datos.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El director es el ente principal para el desarrollo y ejercicio del manual asi como para su
cumplimiento. De la misma manera los docentes son los segundos actores que deben conocer las

descripciones de los cargos que se plasmaron en el manual de funcién organizacional.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

e Supervisor

e Asistente en la secretaria

e Director

e Docentes

e Comunidad educativa

e Padres de Familia

e Estudiante practicante de la UPANA
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4.12.2 Materiales

Documentos administrativos

e Hojas de papel Bond

e Computadora

e Impresora

e Herramientas tecnologicas

e Compendio de legislacion

4.13 Presupuesto
Gréfica No. 6

Presupuesto

Descripcion Costo
Hojas de papel bond Q30.00
Servicio de Internet Q70.00
Impresién de la propuesta del proyecto Q45.00 Total
Encuadernacién Q20.00
Fotocopias Q10.00 Q175.00

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1. Vivir la experiencia

El practicante se presentdé a la Supervision Educativa con el objeto de realizar la practica
administrativa por parte de la Universidad Panamericana de Guatemala, sede No. 54 del
municipio de Santiago Atitlan. El sefior supervisor acept6 la solicitud, con el requerimiento de
que el practicante estuviera sujeto a las disposiciones que proceden de la administracion, dentro
del distrito escolar 07-19-01.

La primera tarea realizada fue la elaboracion de una base de datos de todos los establecimientos
que trabajan con jovenes en ciclo basico y los libros de inventario de varias escuelas donde la

supervision controla todos los movimientos financieros.

En la oficina de la Supervision Educativa se recibe papeleria para revision o para envio a la
Direccion Departamental. La secretaria proporciond el POA y el FODA de la institucion y se

observaron diferentes actividades que realiza el distrito durante el ciclo escolar.

Se iniciaron varios procesos para determinar las necesidades urgentes de atender y darles
prioridad. Se hicieron varias visitas al director de NUFED para plantear las necesidades que
afrontan varios institutos. Se presentd la propuesta de elaboracion de un manual al director, quien

accedio y notifico al supervisor para que otorgara la autorizacion correspondiente.
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5.2 Objeto de la sistematizacidn de la propuesta

El manual de funciones es un herramienta de trabajo vinculada a las reglas y ocupaciones que
desarrolla cada empleado en sus actividades periddicas y fue elaborado técnicamente con base en
los respectivos procedimientos, métodos y normas que resumen el establecimiento de objetivos y
distribuciones para el desarrollo laboral, sin obstruir los contenidos del servicio educativo, ni la

independencia de cada uno de los trabajadores de las instituciones educativas.

La direccion de NUFED No.34 del nivel medio podra tomar decisiones mas acertadas
apoyandose en el manual de funciones organizacional y estableciendo con claridad la

responsabilidad, las obligaciones y las diferentes funciones a asumir.

5.3 Reconstruccion histoérica

La practica se trabajo en el area administrativa de la Supervision Educativa del Distrito Escolar
No. 07-19-01 del municipio de Santiago Atitlan.

El supervisor expreso algunas recomendaciones concernientes a los movimientos que se ejecutan
a diario dentro de la oficina y los acontecimientos que ocurren en los centros educativos,
especialmente los diferentes conflictos que surgen. En este sentido es importante la
confidencialidad en los diferentes actos. Casi en todos los casos, el supervisor resuelve las

dificultades, algunas de ellas juridicas, en las que se involucra al supervisor del distrito.

En el primer acercamiento con el supervisor educativo se socializ6 la problematica que afronta la
oficina de la supervision, se expreso que falta una instalacion propia, ya que la oficina actual es
de tamafio reducido y no cuenta con una sala de espera. También se carece de recursos humanos
y materiales; el supervisor, por ejemplo, es un docente reubicado; las dos secretarias también lo
son; el trabajo que llega a la oficina es extenso y el supervisor atiende todos los niveles de
educacion, sin embargo esta asumiendo toda la responsabilidad necesaria para no descuidar la

educacion de los nifios y la juventud de Santiago Atitlan.
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Durante la practica se apoyaron los trabajos administrativos, se revisaron y redactaron circulares
que fueron enviadas a los directores de los establecimientos publicos y privados del distrito.

Asimismo se represento al director en algunas reuniones.

Se desarrollaron actividades de observacion y de investigacion, requisito fundamental para llegar
a formular la propuesta de trabajo. Aunque se desarrollaron trabajos de oficina también se recabd

la informacion suficiente para llegar a concretar el proyecto.

El FODA fue un paso para empezar a analizar ciertos aspectos de la problematica que afronta la
supervision y el distrito. Luego de todo el diagnostico institucional se detect6 que la mayoria de
los institutos de educacion basica publicos y privados no cuentan con un manual de funciones. La
mayoria de los directores no conocen sus funciones dentro del centro educativo y su compromiso

con la comunidad educativa debido al desconocimiento en el area administrativa.

Se convocé al director de NUFED No. 34, el profesor Samuel Barreno, para una reunién
informativa en la supervision educativa con el fin de coordinar el trabajo, luego de lo cual se
comenzo la elaboracion del Manual de Funciones en el Area Administrativa del Ndcleo Familiar
Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlan,
departamento de Solola.

El proyecto se elabord con base en la Ley de Educacion Nacional y la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la mision y mision de la supervision y del establecimiento; estos

fundamentos fueron determinantes para que el manual sea funcional.

5.4 Ordenamiento de la informacion

El primer objetivo de la Practica Profesional fue aplicar todo el conocimiento adquirido durante
la preparacion académica en la Universidad. El supervisor educativo y el director del NUFED
No.34, apoyaron en la realizacion de la propuesta del proyecto, que sera de mucha importancia

para el mejor desempefio laboral. Se realizaron varias reuniones con el director y los docentes del
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establecimiento para ofrecer puntos de vista y para dejar constancia de la propuesta del proyecto.

Finalmente se plasmo la informacion necesaria para la elaboracion de un manual de funciones.

5.5 Analisis e interpretacion de la propuesta

Con base en el estudio de los datos recopilados se identifico la problematica, en respuesta a ello
se plante6 una propuesta factible y viable para llevar a la practica, integrando los elementos
importantes para su implementacion y validandolos con los involucrados. Después del analisis se
procedid a la elaboracién del Manual de Funciones del area administrativa del instituto NUFED
No.34. Se recomendo6 al director del centro educativo que el manual constituya una herramienta

de aplicacion continua para evitar contradicciones en el establecimiento.

5.6 Elaboracion de conclusiones

Es necesario elaborar un manual de funciones idoneo para la institucion, ya que es la base

fundamental para que el trabajador cumpla sus funciones y responsabilidades.

El Manual de Funciones influye en el rendimiento laboral del personal activo dentro de la

institucion.
Se debe crear una estructura Optima del manual de funciones con el fin de que la institucion,

docentes, colaboradores y la direccion conozcan claramente lo que se quiere para cada cargo y las

funciones a desempefiar de tal manera que exista responsabilidad y cumplimiento.

5.7 Lecciones aprendidas

5.7.1 Legislacion Administrativa

La enunciacion de la propuesta es necesaria para resolver algunos de los problemas mas

importantes de la supervision, entidad que determina las obligaciones, derechos y sanciones para
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todos los docentes que se integran a la institucion educativa, donde cada trabajador o colaborador
ofrece su mayor y mejor empefio. EI manejo de informacion del conocimiento de la legislacion
educativa vigente del pais sirve para dar respuesta acertada de la problematica. El supervisor debe

conocer de leyes para resolver los distintos casos de las escuelas del distrito.

5.7.2 Monitoreo

Se verifico y se observo la atencién a los directores y la preparacion pedagogica y técnica de los
docentes en beneficio de los estudiantes y las debilidades y fortalezas que tiene la direccion. Este
proceso brind6 la guia para analizar la buena organizacion institucional para que los docentes y

directores cumplan con sus funciones y obligaciones dentro del centro educativo.

5.7.3 Archivos Administrativos

Es posible realizar, mediante solicitud de los interesados, reposiciones de los expedientes de
estudio, pues tienen la misma validez que los originales. Todo documento legislativo archivado,
circular, oficio, providencia o dictamen tiene cddigos o ndmeros de identificacion en orden
correlativo.

5.7.4 Organizacion de la supervision

La estructura de la organizacion de trabajo por comisiones de cada actividad esta distribuida de

manera equitativa en cada sector del distrito, que cuenta con un organigrama de funciones y las

delegaciones de responsabilidad a los directores y docentes.
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Conclusiones

La administracion el proceso de planeacion, organizacion, ejecucion y control, que actian como

indicadores importantes dentro de la supervision educativa del distrito.

El proceso de la practica administrativa sirvié para identificar las debilidades que se presentaron
en la Supervision Educativa, de la misma manera se estudiaron en forma general para priorizarlas

y convertirlas en fortalezas.

En todo centro educativo se deben aplicar principios administrativos para el logro de resultados

eficientes en el campo laboral.

Es de suma importancia que el establecimiento busque el perfil idoneo de cada miembro para
poder desempefiarse de manera efectiva en el puesto que le corresponde, cumpliendo sus
responsabilidades y funciones de acuerdo a la experiencia adquirida y por ordenes de los

superiores sin generar inconformidad con las funciones que desempefian.
Debido a la inexistencia de un manual de funciones se suele confundir el orden jerérquico,

provocando desorden al momento de ejecutar drdenes para realizar las funciones de cada puesto

de trabajo.
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Anexo 1

Carta de la autoridad

UPANA

Santiago Atitlén, Solold, 04 de septiembre de 2017

Lic. José Miguel Pop Tzind
Supervisor Educativo
Distrito Escolar 07-19-01
Santiago Atitlin, Solold

Reciba por este medio un cordial y atento saludo, desedndole pambicnes al frente de sus
actividades educativas que realiza en beneficio de la juventud de Santiago Atitlin.

La presente tiene por objetivo hacer de su conocimiento que el (Ia) portador (a) de la presente
Felipe Abraham Ixbalin Lacan, con camé No. 201305192 s cstudiante del sexto trimestre de
la carrern de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, de Ia Universidad
Panamericans, extensién 54 Santingo Atitlin, Sololi. Como parte fundamental del pensum
de estudios de la carrera debe realizar In Prictics Profesional Dirigida, con una duracidén de
doscientas (200) horas exactas.

Dicha Prictica se realizari con las fechas siguientes: del 04 de septicmbre al 10 de noviembre
del presente aBo en curso. (Fecha limite que tiene ef estudiante pars culminar of proceso de
prictica, & o clla podri trabajar més tiempo y con ello finalizard antes de esta fecha.)

Asi mismo el (Ia) profesor (a) practicante puede formar perte de una de las comisiones que
funcionan en ¢l centro de aplicacién por ¢l tiempo que durea las practicas, de esta manera la
Universidad Panamericana cstark contnibuyendo s mejorar en gran parte la calidad educativa y
sdministrativa que demanda el Ministerio de Educacién.

QA
X \\ \\\u |

xxxxx
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Anexo 2

Ficha informativa del estudiante

d) Numero de Teléfono:  7721-7357
¢) Direccion electronico: axepkeel@gmail com

3. Datos de Ia prictica
a) Periodo del: 04 de septicmbre al 07 de noviembre de 2017

4. Nombre del jefe inmediato y/o superior

8) Por la institucion educative. Nombre y firma
_Lic. JoséMiguclPopTzindg
b) Por la Universidad Panamericana:

Lugar y fecha del informe:
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Anexo 3

Constancia de 200 horas de practica

Teiefax No. 7721-1357 Cel. 42160243

| N | .
OREReNS P L5 SSIRLICH ) SUPERVISION TECNICA EDUCATIVA No. 07-18-01
GUATE! i g

WISISTERMYDE \

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR NUMERQ 07-19-
01 CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL DEPARTAMENTO DE
SOLOLA.

HACE CONSTAR

Que el estudinte; Felipe Abrabam Ixbalén Lacan, con carmné estudinntil No: 201305192 de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Admmistracion Educativa, de fa Facultad de Ciencias de la
Educacion de la Universidad Panamericana de Guatemata, sede 54 de Santiago Atitlan, Solols,
realizd sutisfuctoriamente en esta dependencin educativa, la Prictica Profesional Dicigida, por un
periodo efectivo de 200 horas y sdemds de haber entregado 1m proyecto educativo en s Supervision
Educativa

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CONSTANCIA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA. EN EL
MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS TRECE
DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ARO DOS MIL DIECISIETE.

\

Comprometicos con s Educacion

B2 i Sttt
' i T —
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Anexo 4

Certificacion de acta de inicio y cierre

)
, \-_:?: A. -
QLG £ 14 SRS 1 SUPERVISION TECNICA EDUCATIVA No. 07-19-01

GUATEMALA e ot e

VINISTERIO DE BINCACKON

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR NUMERO 07,19+
07 CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL DEPARTAMENTO DE
SOLOLA DEL MINISTERIO DE EDUCACION CERTIFICA: HBER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NO. G-7-2023-2016 EN EL QUE A FOLIO 13 SE ENCUENTRA EL ACTA
NO. 092017, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 09-2017

En el municipio de Santingo Atitlin del departamento de Solold, siendo a las catoree horas del dia
cuntro de soptiembre del afio dos mil diecisiete, constituidos en ln oficing de la Supervision
Educativa del distrito escolar No.07-19-01, el licencindo Jos¢ Miguel Pop Teind supervisor
educativo, PSE. Felipe Abraham Ixbaldn Lacan, con el fin de dejur constancia lo siguiente.
PRIMERO: el seftor Supervisor apertura ln reunion extendiendo of saludo y ensoguida manifostd el
motivo de ln reunion, consiste en la toma de posesion de In Practica Administrativa del Prof. Felipe
Abraham, estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemaln, Facultad de Ciencin de In
Educacion, parn la gjecucion de la practicn en esta oficing. SEGUNDO: él practicante expresa su
saludo y también agradece por la aceptacion para aprender de dicho proceso de ln practica
Eoseguidn ¢l sefor supervisor procede a orentar y recomendar lns acciones Téenicas
Administrativas y por lo siguiente se le autoriza las 200 horas de la practica, asi mismo s¢ deja
constancis au identificacson estudinantil de In siguiente manera: PSE. Felipe Abrabam Ixbalin Lacan
gon camé universitario No 201305192, TERCERO: ¢l practicante se compromete a apoyar y atender
todo Jo indicado por el supervisor. Se finuliza la presente en el mismo lgar y fecha, media hoen
después de su inicio, leida y ratificads, firmamos parn constancia legal quienes intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS TRECE
DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO MIL DIECISIETE.

Comprometidos con la Educacion

B oo Mineductir
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CAMESIN 1 L RAPPBLICA L SUPERVISION TECNICA EDUCATIVA No, 07-18-01
UATEMALA e imsn

MINISTERIO D FI'cacioN

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO ESCOLAR NUMERO 07,19-
07 CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEL DEPARTAMENTO DE
SOLOLA DEL MINISTERIO DE EDUCACION CERTIFICA: HBER TENIDO A LA VISTA EL
LIBRO DE ACTAS NO. (-7-2023-2016 EN EL QUE A FOLIO 21 SE ENCUENTRA EL ACTA
NO. 17-2017, LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 17-2017

En el municipio de Santiago Atitlin departamento de Solold, siendo a las catoree horas del dia lunes
trece de noviembre del aflo dos mil diecisiete, reunidos en In oficina de la Supervision Educativa del
distrito escolar No.07-19-01 las siguientes personas: Lic. José Miguel Pop Tzma supervisor
educativo, Felipe Abmham [Ixbalan Lacan, estudiante de la Universidud Panamenicana de
Guatemala, el infrascnto supervisor educativo quien suscribe ¢l acta para dejar constancia de lo
siguiente. PRIMERO: el supervisor educativo del distrito No.07-19-01 da la cordial bienvenida a
todos los presentes SEGUNDO, el supervisor educativo agradece ol éstudiante de fa Universidad
Panamericana de Guatemala Facultad de Ciencias de In Educacidn por la dedicacion y entrega
durante ¢l proceso de la Préctica Profesional Dingida que lo gjecut en doscientas horas en dicha
oficma, TERCERO: ¢l estudiante agradece al supervisor educativo y a Ia seceetaria por ¢l apoyo
incondicional durante ¢l tiompo de ia prictica. Al mismo tiempo s¢ entregd una propuesta del
proyecto sobre un Manual de Funciones del Area Administrativo det Instituto NUFED Nao, 34, Se
finaliza In presente en el mismo lugar v fecha medin hora después de su imicio, keida y ratificads
firmamos los que intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN EL
MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN. DEPARTAMENTO DE SOLOLA A 1LOS TRECE
DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS

e

\losé

Cormpromaticios con la Educacién

B ¢ MineducGT
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Anexo 6

Galeria fotografica
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Anexo 7

Propuesta

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

PANAMERICANA §

P UNIVERSIDAD &
FIVIRZLvND 1

Elaboracién del Manual de Funciones en el Area Administrativa del Ndcleo
Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de

Santiago Atitlan, departamento de Solola.

Elaborado por
Felipe Abraham Ixbalan Lacan

Santiago Atitlan, Solola, noviembre 2017
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Elaboracion del Manual de Funciones en el Area Administrativa del Nucleo
Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de
Santiago Atitlan, departamento de Solola.

Santiago Atitlan, noviembre 2017
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Presentacion

El presente Manual de Funciones del Area Administrativa del Ndcleo Familiar Educativo para el
Desarrollo NUFED No. 34 del Distrito 07-19-01 de Santiago Atitlan, Solola , es un instrumento
de informacién y consulta que permitird mejorar el desempefio de personal administrativo ya que
indica las ocupaciones y responsabilidades que le corresponden a cada trabajador, el puesto que
ocupa dentro de la institucion educativa, la jerarquia y las caracteristicas principales que debe

poseer cada persona en el area.

Este manual orientard y guiara a los jefes inmediatos para la toma de decisiones con respecto al
personal. Ademas el manual se puede utilizar en el proceso de seleccion, induccién de personal

administrativo y evaluacion del desempefio.



Historia

En Santiago Atitlan, departamento de Solola, en el afio 2004 surgio una necesidad con un grupo
de jovenes estudiantes de CONALFA, cursantes de sexto grado, quienes tenian el deseo de seguir
estudiando en un centro educativo de ciclo basico; sin embargo, por el factor econémico no
podian asistir a un colegio 0 a un centro por cooperativa. Manifestaron su inquietud al
coordinador municipal de CONALFA, el profesor de segunda ensefianza José Pacay Quievac,
quien junto a Salvador Chiquibal Tzina empez06 a gestionar en la Direccion Departamental de

Educacion Extraescolar la extension de un Centro NUFED, en Santiago Atitlan.

El coordinador de DIGEEX, el licenciado Sebastidn Guarcas Suy, indico los primeros

requerimientos para la extension de un centro NUFED:

a) Formar legalmente un comité de padres de familia.

b) Inscribir por lo menos 30 estudiantes.

Se establecié entonces un comité formado por las siguientes personas: José Pacay Quievac,
presidente; Salvador Tzina Ramirez, secretario; Diego Ramirez, tesorero; Pedro, vocal | y Violeta

Amparo Ajtzip, vocal Il.

Salvador Chiquibal, con la ayuda del comité, inscribi6 a 40 estudiantes que llenaban los
requisitos. EI Comité fue capacitado por DIGEEX para tener conocimiento del funcionamiento de
un centro NUFED vy el perfil de los técnicos docentes. En 2005, el licenciado Sebastian Guarcas
Suy autorizo la apertura de un Centro NUFED No. 34 en Santiago Atitlan y funcion6 en una de
las instalaciones de la escuela Santiaguito, ubicada en Cantdn Pachichaj frente al campo San
Jorge, con 42 estudiantes iniciando el primer grado basico. El Director del centro fue el P.C.
Salvador Tzind Ramirez, el Unico que fue contratado por el Mineduc, quien logro la resolucion

del centro en abril de 2005. Algunos maestros voluntarios colaboraron impartiendo los cursos.



En 2006 se aumentd la cantidad de alumnos porque se inicid el segundo béasico y el deseo del
director era que el Mineduc contratara mas técnicos; hasta en Junio 2006 el Ministerio de

Educacién contratd a Salvador Chiquibal Tzina como Técnico II.

En 2007 el centro atendio los tres grados basicos y se traslado a la Escuela Oficial Mateo Herrera
No. 2. En septiembre se consiguid el contrato de un técnico mas, fue contratado el profesor
Nicolas Chiquival Sicay. En noviembre se gradu6 la primera promocion de los estudiantes

cursantes de tercero basico, apadrinada por el Lic. Misael Antonio Esquina Quinom.

En 2008 dos técnicos fueron convocados: Salvador Tzind Ramirez, el director del centro y
Salvador Chiquibal Tzina, Técnico Il. En noviembre se gradud la segunda promocién con 17

estudiantes cursantes de tercero basico, apadrinada por el exalcalde Br. Diego Esquina Mendoza.

En 2009 se contrataron los tres técnicos: Salvador Tzind Ramirez, Salvador Chiquibal Tzind y
Nicolas Chiquival Sicay. EI quince de enero se hizo un cambio de director, siendo este el
Profesor Nicolas Chiquival Sicay y en noviembre se gradud la tercera promocion, con 14

estudiantes cursantes de tercero basico, apadrinada por el PEM. José Pacay Quievac.

En 2010 se contratd a los mismos técnicos y en noviembre se gradud la tercera promocién con 24

estudiantes cursantes de tercero basico, apadrinada por el PEM. José Pacay Quievac.

En 2011 se contratd a los docentes Marcos Francisco Mendoza Sancoy, Magnolia Violeta
Mendez Arteaga, Nicolas Chiquibal Sicay; la supervisién apoy6 con unos maestros: José Sosof
Pablo y Felipe Queju Sojuel, para el Centro Nufed; en noviembre se gradud la cuarta promocion

con 11 estudiantes cursantes de tercero basico, apadrinada por el PEM. José Pacay Quievac.

En 2012 se contratd a los docentes Marcos Francisco Mendoza Sancoy, Magnolia Violeta
Méndez Arteaga, Nicolas Chiquibal Sicay, Sebastian Mendoza Ixbalan. El quince de enero se
hizo un cambio de director, siendo esta vez Magnolia Méndez Arteaga la nueva directora y con el

apoyo de la supervision se asignd a la profesora Silvia Maria Pacach Vazquez y Felipe Queju



Sojuel para el centro NUFED el quince de enero y en noviembre se gradud la quinta promocién
con 7 estudiantes cursantes de tercero bésico, apadrinada por el PEM. José Pacay Quievac.

En 2013 se contrataron los docentes Marcos Francisco Mendoza Sancoy, Magnolia Violeta
Méndez Arteaga, Sebastidn Mendoza Ixbalan; el quince de enero se hizo un cambio de director,
siendo nombrado el profesor Salvador Chiquibal Tzind y en noviembre se gradud la sexta
promocion con 15 estudiantes cursantes de tercero basico, apadrinada por el PEM José Pacay

Quievac.

En 2014 se contrataron los docentes Marcos Francisco Mendoza Sancoy, Magnolia Violeta
Méndez Arteaga, Salvador Chiquibal Tzind y Samuel Vasquez Barreno; el quince de enero se
hizo un cambio de director, siendo nombrado el profesor Marcos Francisco Mendoza Sancoy; en
noviembre se gradud la sexta promocién con 23 estudiantes cursantes de tercero basico,

apadrinada por el PEM José Pacay Quievac.

En 2015 se contrataron los docentes Marcos Francisco Mendoza Sancoy, Magnolia Violeta
Meéndez Arteaga, Samuel Vasquez Barreno y Salvador Chiquibal Tzina; como nuevo director se
contraté al profesor Samuel Vasquez Barreno; a mediados de febrero, el profesor Marcos
Francisco Mendoza Sancoy presentd su renuncia como director del Centro NUFED en la

supervision y tomo posesion del cargo el profesor Samuel VVasquez Barreno, el 17 de febrero.

Durante diez afios el instituto funciond en la Escuela Mateo No. 2, por la necesidad y por la
cantidad de los estudiantes de INEB se ocuparon las instalaciones, segun la resolucién girada por
el director departamental emitida por el licenciado Misael Antonio Esquina Quinom. En el mes
de enero los estudiantes se trasladaron a la Escuela de Chu’ul, pero el director, profesor Mariano
Choy Ajtujal, convoco a los padres de familia para no permitir el acceso por el reglamento que
manejaba la escuela. Las clases empezaron a mediados de febrero, dado que el instituto no
contaba con una instalacion propia. EI convenio establecio la contratacion por un afio (2015), con

aprobacion de los padres de familia y el personal docente de la escuela mencionada.



Mision y vision de NUFED No. 34

Visioén

Ser una institucién educativa, que contribuya a la formacion integral de jovenes estudiantes,
como parte de la nacion guatemalteca multicultural, intercultural y plurilingte, que responde a las
necesidades sociales de su comunidad a traveés de una educacion de calidad con equidad,

participacion y pertinencia en la construccion de una vida digna.

Misién

Ser una institucion educativa incluyente, innovadora y proactiva, comprometida en la formacion
integral de jovenes estudiantes, que brinda educacion de calidad con igualdad de oportunidades,
contribuyendo al desarrollo de la comunidad y a la construccion de la convivencia pacifica en

Guatemala.

Valores

e Honestidad

e Fraternidad

e Responsabilidad
e Respeto

e Puntualidad

e Humildad

e Generosidad

e Tolerancia

e Perseverancia
e Veracidad

e [ aboriosidad



Estructura organizacion NUFED No. 34

Mineduc
|
Direccién departamental
I
Supervision Educativa Distrito
escolar 07-19- 01
Director
Comisiones Docentes
Estudiantes
Padres de familia
Comisién medio Gobierno
ambiente escolar
Comisi6n cultura y
deporte Consejo educativo OPF
|
Comisi6n la no
violencia
Comision de lectura

Fuente: Supervision del Distrito 07-19-01



2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Fundamentos del manual de funciones

Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacion, propone mejoras a la
estructura organica de la institucion se emite el Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio
de Educacion y en el Titulo Il, Capitulo Il Funciones administrativas, Articulo 25, se
establecen las funciones internas de la Direccion de Recursos Humanos (DIREH por sus

siglas).

Ley de Educaciéon Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91 vigencia: 12 de enero de 1991

Capitulo VIII Subsistemas de educacion escolar Articulo 29°. Niveles del subsistema de

educacion escolar, se conforma con los niveles, ciclos, grados y etapas.

Articulo 37°. Obligaciones de los directores, en los incisos: a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, ], Kk, I, y m.

Articulo 38°. Obligaciones de los Subdirectores. Las comprendidas en los incisos a, ¢, d, i, j,
K,y I, del Articulo 37 de la presente ley, en ausencia del director del establecimiento.

Titulo VII supervisién educativa, en el Articulo 72, Articulo 73, Articulo 74.

Caodigo de Trabajo en titulo segundo del capitulo sexto. Obligaciones de los trabajadores en
el Articulo 63.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, capitulo Il en el Articulo 75, obligaciones de los
servidores publico y el Articulo 76.



Puestos del area administrativa

Director

I. Identificacién

Nombre del puesto: Director

Area: Direccion
Caodigo: Admén-NUFED2017-1

Il. Propdsito del puesto

Dirigir, administrar, gestionar y evaluar el servicio educativo a su cargo, dispensar el proceso
pedagdgico, apoyando a la formacion integral del alumno, facilitando su proceso de
aprendizaje con plataforma en sus necesidades e intereses, desplegando en este las
competencias necesarias para lograr el perfil de egreso de educacién bésica, de acuerdo con

el plan y programas de estudio, segun el Ministerio de Educacion.

1. Funciones

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades académicas, de asistencia educativa,
administrativa y de direcciéon el plantel, de acuerdo con los objetivos, leyes, normas,
reglamentos y disposiciones establecidos para la educacién béasica, y conforme a las

disposiciones de las autoridades educativas correspondientes.

2. Tutelar la elaboraciéon del plan escolar de progreso educativo del plantel, asi como los

programas anuales de trabajo que de él se desprendan.




10.

11.

12.

Llevar a cabo reuniones con las diferentes comisiones para realizar las acciones de evaluacion
y seguimiento a los propdsitos y contenidos del programa en el plan bimestral

correspondiente al ciclo escolar en curso.

. Promover y dirigir el trabajo colaborativo como un medio para consolidar la comunidad de

aprendizaje en el establecimiento a su cargo.

Comunicar y hacer cumplir en tiempo y forma al personal de la escuela a su cargo las

disposiciones que en materia de politica educativa emita la autoridad competente.

Identificar las necesidades de formacion continua y desarrollo profesional de los docentes y el

diagnostico correspondiente para su atencion.

. Asistir a las actividades de formacion continua y desarrollo profesional convocadas por la

autoridad educativa.

Gestionar ante la autoridad competente, las acciones necesarias para lograr la formacion

continua y desarrollo profesional del personal a su cargo.

. Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades docentes de acuerdo con las normas

y lineamientos establecidos y evaluar que el proceso técnico pedagdgico.

Presentar al supervisor del distrito de las propuestas de mejora al plan y programas de

estudio.

Aconsejar y visitar permanentemente al personal a su cargo en materia técnico pedagogica.

Promover y asesorar a los docentes del establecimiento a su cargo para que realicen las

adaptaciones curriculares para atender la diversidad.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Comprobar que el personal docente utilice los métodos y estrategias pedagogicas adecuadas

para la conduccion del proceso ensefianza aprendizaje.

Contribuir a la integracion educativa de los alumnos con necesidades educativas especiales,

con el personal a su cargo y con la autoridad maxima.

Sembrar la cultura de la transparencia y la obediencia entre el personal a su cargo.

Rendir cuentas, sobre los resultados educativos del establecimiento a su cargo, de acuerdo a

la normatividad vigente.

Verificar que las evaluaciones del proceso educativo se realicen en los tiempos establecidos

y bajo las normas vigentes.

Dirigir y aprobar la elaboracion de los horarios de clases segun el Ministerio de Educacion.

Conformar comisiones y asignar a los docentes, atendiendo la calidad y eficiencia del

servicio educativo.

Promover entre el personal docente a su cargo, el uso adecuado de los materiales de apoyo y

medios didacticos y tecnoldgicos para mejorar el proceso de aprendizaje de los estudiantes.
Analizar las condiciones econdmicas, sociales y culturales del establecimiento a su cargo, a
efecto de diagnosticar los problemas que afectan el aprendizaje y proponer a los docentes

estrategias pedagdgicas adecuadas para mejorar el logro educativo.

Desarrollar las demés funciones que le sean concedidas por su autoridad inmediata superior

con base en la normatividad vigente.
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I. Identificacién

Nombre del puesto: Director

Area: Dimensién administrativa

Codigo: Admén-NUFED2017-1

Il. Funciones

1. ldentificar las necesidades de ampliacion e incremento de personal del plantel a su cargo y

remitirlas a la autoridad correspondiente.

2. Comunicar al personal del plantel las disposiciones y procedimientos vigentes que regulen

sus actividades en materia administrativa y verificar su aplicacion.

3. Informar a la autoridad correspondiente sobre las necesidades de recursos humanos del

plantel a su cargo, de conformidad con la estructura ocupacional autorizada.

4. Administrar e informar ante la instancia correspondiente, sobre las tardanzas, faltas con o sin

goce de sueldo, del personal concedido al plantel.

5. Asignar al personal a su cargo las comisiones especificas que sean necesarias para el buen

funcionamiento del plantel.

6. Gestionar con base en las necesidades manifestadas por los docentes a su cargo, los

requerimientos de libros de texto, materiales de oficina donde corresponde.

7. Realizar las acciones necesarias para la conservacion del edificio, las instalaciones, los

materiales y el equipo del establecimiento a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Administrar la parte financiera asignada al plantel a su cargo.

Planear, validar y controlar el desarrollo de las actividades de registro y certificacion del

establecimiento, conforme a las normas y lineamientos vigentes.

Delegar a los docentes como asesores de grados y seccion, conforme a las horas de servicio

escolar.

Informar a los padres de familia de la evaluacién del logro del aprendizaje de los estudiantes.

Administrar los exadmenes extraordinarios de regularizacion de los estudiantes del

establecimiento a su cargo, el reglamento de evaluacion.
Obtener e investigar la informacién estadistica generada por el establecimiento a su cargo,
con el objeto de utilizarla para la planeacién educativa y reportarla a la supervision

educativa.

Coordinar el procedimiento de la integracion registro y certificacion y archivo de la

documentacién resultante del servicio educativo que presta el plantel.

Desarrollar las demés funciones que le sean conferidas por su autoridad inmediata superior

con base en la normatividad vigente.

Gestionar recursos financieros, para el mantenimiento de la infraestructura del

establecimiento para su presentacion adecuada.

Gestionar proyectos con la autoridad local, ONGS, para la ejecucion de proyectos en

beneficio de la comunidad educativa.
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Identificacion

Nombre del puesto: Director

Area: Dimensién escolar

Cddigo: Admon-NUFED2017-1

Funciones

Establecer, administrar y vigilar que la operacion de los procesos de inscripcion,
preinscripcion y registro, y acreditacion se realicen conforme al calendario escolar, a las

normas y a los lineamientos establecidos.

Inspeccionar los libros de actas, asistencia, visita, conocimiento, inscripcion, evaluacion,

cuadro de control de punteo de avance, planes de actividades o de contenidos

Procesar y guardar conforme al movimiento escolar el registro de inscripcién en el sistema

del Ministerio de Educacion.

Integrar los paquetes de informacidn de la estadistica inicial en la supervision educativa del

distrito de acuerdo las fechas establecidas.

Registrar ordenadamente los documentos administrativo escolar de cada periodo

educacional.
Entregar a la autoridad educativa correspondiente la documentacion relativa al registro de
inscripcion y calificaciones de los estudiantes, conforme a los procedimientos y al calendario

establecido.

Establecer los mecanismos convenientes para atender con eficiencia y cortesia a los padres

de familia o tutores, e informar sobre el comportamiento escolar de los estudiantes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Revisar y firmar la documentacién oficial, certificado, diploma u otros documentos de

importancia.

Elaborar funciones de trabajo.

Promover, al inicio del ciclo escolar, una asamblea de padres de familia, para informar sobre

el reglamento interno del establecimiento.

Promover capacitaciones de padres de familia para la mejora de rendimiento de su hijo e

hija.

Determinar los horarios para las actividades de educacion artistica, tecnoldgica, deportes y

cultura.
Informar a los padres de familia y al personal docente de los asuntos relacionados con el
funcionamiento de la escuela, y puntualizar su participacion en el desarrollo integral de los

educandos.

Organizar la directiva de cada grado y establecer funciones para el desarrollo de las

actividades tanto dentro y fuera del establecimiento.
Promover en el establecimiento las condiciones generales que impliquen orden, cooperacion
y respeto entre educandos, padres, docentes y personal administrativo, para garantizar el

correcto desarrollo del trabajo escolar.

Organizar constantemente la actividad del gobierno escolar dentro del establecimiento, para

que los estudiantes tengan conocimientos generales de las elecciones.

Vigilar en el centro educativo el cumplimiento del calendario escolar vigente.
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18.

19.

20.

Promover las distintas actividades de valores en un cronograma de cada mes.

Autorizar y analizar las peticiones del personal docente para realizar giras pedagogicas que

refuercen el aprendizaje de los educandos.

Promover olimpiadas cientificas dentro del plantel y fuera del municipio.
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Subdirector

I. Identificacién

Nombre del puesto: Subdirector

Area: Direccion

Codigo: Admén-NUFED2017-2

Il. Propdsito del puesto

Contribuir en la administracion, gestion y evaluacion de la prestacion educativa del
establecimiento, enriquecer el proceso pedagodgico, de acuerdo con las disposiciones sistematicas,
administrativas y legales aplicables vigentes, asi como las que le sean conferidas por su autoridad
inmediata superior.

1. Funciones

1. Contribuir en la elaboracién del plan educativo del plantel, asi como en la supervision de la

ejecucion de los planes de comisiones.

2. Participar en las reuniones del plantel y apoyando a la direccidn para realizar las acciones de

evaluacion y seguimiento a los propositos y contenidos al ciclo escolar en curso.

3. Involucrar en la supervision y asesoria de los aspectos técnico pedagogicos para promover la

comunidad de aprendizaje en el centro de trabajo.

4. Divulgar entre el personal docente las normas y los lineamientos técnico pedagogicos

emitidos por las autoridades correspondientes y verificar su aplicacion.
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10.

11.

12.

13.

Informar en tiempo y forma al personal las indicaciones del director del plantel, sobre las
disposiciones que en materia de politica educativa emita la autoridad competente.

Cooperar con el director a identificar las necesidades de formacién continua y desarrollo

profesional de los docentes, asi como en la elaboracion del diagndstico correspondiente.

Asistir a las actividades de formacion profesional permanente convocadas por la autoridad

educativa dentro del horario de su jornada laboral.

Gestionar ante la direccion del establecimiento, las acciones necesarias para lograr la

formacion y desarrollo profesional del personal.
Apoyar a la direccion, a las coordinaciones de actividades académicas, tecnoldgicas y
asistencia educativa, para verificar que el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje de la

educacion secundaria se apegue a los planes y programas vigentes.

Presentar al director de la escuela las propuestas de mejora al plan y programas de estudio,
resultado del trabajo colaborativo de los docentes.

Colaborar con el director del plantel en la asesoria y asistencia permanente al personal en

materia técnico pedagogica.

Auxiliar con el director del plantel en la asesoria al personal docente de la escuela para que

realice las adaptaciones curriculares para atender la diversidad.

Apoyar con el director del plantel, con el personal para la integracion educativa de los

estudiantes con necesidades educativas especiales.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Crear los métodos, estrategias didacticas y pedagdgicas adecuadas para actividades
academicas, tecnoldgicas y asistencia educativa para el logro de una formacion integral del

alumnado.

Supervisar que las relaciones académicas cumplan con las funciones que les han sido

encomendadas por el director del establecimiento.

Colaborar en las acciones que en materia de supervision escolar se realicen en el

establecimiento.

Promover la cultura de la transparencia y la obediencia de balances entre el personal docente.

Rendir cuentas al director sobre el resultado del ejercicio de sus funciones en el ambito de su
responsabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar al director del centro, para constatar que las evaluaciones se realicen en los tiempos

establecidos y bajo las normas del reglamento de evaluacion.

Apoyar al director del plantel en la evaluacion del personal en la normatividad vigente por la

supervision educativa.

Coordinar los trabajos para la elaboracion de los horarios de clases de los docentes, de

acuerdo al plan y los programas de estudio.

Asesorar al personal docente sobre el uso adecuado de los materiales de apoyo y medios

didacticos y tecnoldgicos que mejoren al proceso de aprendizaje de los estudiantes.
Colaborar con el director en el diagnostico de las condiciones econdmicas, sociales y

culturales del establecimiento, a efecto de identificar los problemas que afectan el

aprendizaje y proponer estrategias didacticas adecuadas que mejoren el logro educativo.
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Identificacion

Nombre del puesto: Subdirector

Area: Dimensién administrativa

Codigo: Admén-NUFED2017-2

Funciones

Comunicar permanentemente al director sobre el cumplimiento del personal de las normas

administrativas vigentes.

Informar al director sobre las necesidades de recursos humanos del plantel de conformidad

con la estructura ocupacional autorizada.

Entregar al director de la escuela el informe sobre las tardanzas y faltas, con o sin goce de

sueldo del personal asignado.

Coordinar las comisiones especificas asignadas por el director.

Integrar con base en las necesidades manifestadas por los docentes los requerimientos de

libros de texto, materiales de oficina y presentarlos al director de la escuela.

Participar y apoyar al director en la planeacion y seguimiento de las actividades de registro y

conforme a las normas y a los lineamientos vigentes.

Participar y apoyar al director en proceso de informar a los padres de familia, sobre los

resultados de la evaluacion del logro del aprendizaje de los estudiantes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Participar y apoyar al director en el proceso de administracion de los examenes

extraordinarios de regularizacion de los alumnos, de acuerdo con la norma vigente.

Cooperar con el director en el levantamiento de la informacién estadistica generada por la

escuela, a fin de reportarla en la Supervision Educativa.

Integrar el anteproyecto presupuestal necesario para el buen funcionamiento de las areas con

base en las demandas reales detectadas, para incorporarlo al plan anual de trabajo del plantel.
Establecer los mecanismos que permitan a los alumnos y padres de familia, el acceso
despejado y eficiente a la informacién y orientacidn requeridas para la solucién de problemas
relacionados con las actividades escolar.

Reemplazar al director del plantel durante sus ausencias temporales.

Firmar, por acuerdo del director, la correspondencia interna del plantel.

Cumplir con las disposiciones de caracter administrativo que se sefialan en los acuerdos

vigentes.

Colaborar con el director, en la elaboracion, actualizacion y tramite de los documentos

oficiales relacionados con la administracion.

Colaborar con el desarrollo y administracion de un sistema de informacién que contribuya a

la gestion y desarrollo del recurso humano del Ministerio.

Representar al director (a) en aquellas funciones que le asigne o delegue.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Direccién.
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Secretario (a)

I. Identificacién

Nombre del puesto: Secretario (a)

Area:  Organizacion de archivos

Codigo: Admén-NUFED2017-3

I. Propdsito del puesto

Ejecutar actividades adecuadas al area secretarial y asistir a su director inmediato aplicando

técnicas secretariales, a fin de lograr eficiente desempefio acorde con los objetivos del area

administrativa y prestar un buen servicio a la comunidad educativa

I1l. Funcion

1. Llevar control y registro de la correspondencia del establecimiento.

2. Llevar la contabilidad del establecimiento.

3. Extender certificaciones con autorizacién del director.

4. Redactar actas y/o memorias que ordene el director.

5. Comunicar al personal docente y de servicio las disposiciones emanadas de la direccion.

6. Llevar control y registro de calificaciones de los estudiantes.

7. Ordenary controlar los archivos del establecimiento.

8. Cuidary responder por los bienes, mobiliario y equipo asignado de su responsabilidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en las reuniones y cumplir con las comisiones que le asigne el director.

Rendir informes contables periodicamente al director.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y presupuesto del establecimiento.

Elaborar informe de estadisticas, finanzas, rendimientos, documentos de revalidacion y

subsidio.

Llenar el cuadro MED en el sistema del Ministerio de Educacion.

Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucién de reuniones y eventos.

Llevar control de los registros de asistencia del personal administrativo, docente y

estudiantes.

Recibir y enviar correspondencia y actualizar la agenda del director.

Revisar expedientes de los estudiantes; certificado, cddigo personal y diploma.
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Docente

I. Identificacién

Nombre del puesto: Docente

Area: Pedagdgico

Cddigo: Admon-NUFED2017-4

I. Propdsito del puesto

El docente es el encargado de disefiar e implementar actividades pedagdgicos en planes y
programas estudio, desarrollando un sinfin de estrategias innovadoras para el buen rendimiento
de los aprendizajes en los educandos.

I1l. Funciones

1. Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente el proceso de aprendizaje en los cursos

que le corresponden.

2. Fomentar habitos y valores en los educandos.

3. Desempefiar los horarios de clases y colaboracion conveniente.

4. Mantener al dia control de progreso de avance de los estudiantes y otros documentos de

informacion solicitada.

5. Respetar y seguir a los educandos de acuerdo a lo sefialado en el Reglamento Interno.

6. Responsabilizarse de las actividades de los educandos en su horario de clase y tareas de la

casa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Informar periddicamente a los padres de familia el rendimiento de los educandos.

Velar y responsabilizarse por los bienes del establecimiento.

Asistir y participar en las actividades técnicas y administrativas.

Corregir y aconsejar actitudes en sus educandos incentivando el respeto y la participacion.

Sembrar permanentemente como buen facilitador y guiador de los futuros ciudadanos.

Orientar a los padres de familia en el proceso formativo de sus hijos (as).

Detectar problemas de los jovenes y solucionar mediante técnicas y métodos para elevar el

rendimiento académico.

Promover la cultura universal dentro del salén de clases.

Incentivar a los padres de familia y a los educandos para practicar los valores morales.
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