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

ASUNTO:  Ana Soledad Perdomo Garcia
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia v Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen No. 031 021119

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

1. El anteproyecto presentado con ¢l nombre de: Manual de funciones para
fortalecer la gestion administrativa y educativa del colegio Centro Cultural
de América del municipio de Rabinal, Baja Verapaz. Esta enmarcado dentro
de los conceptos requeridos para la elaboracién del Informe de Préctica
Profesional Dirigida.

2. La temética 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, la estudiante, Ana Soledad Perdomo Gareia, recibe la
aprobacién de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, selicitado como
opcién de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, veintitrés de febrero dos mil veintiuno.

Fn virtud del Informe de Préactica Profesional Dirigida con el tema: Manual de funciones
para fortalecer la gestion administrativa y educativa del colegio Centro Cultural de
América del municipio de Rabinal, Baja Verapaz, presentado por la estudiante Ana
Soledad Perdomo Garcia, previo a optar al grado académico de Licenciatura en
Pedagogia v Administracion Educativa, reine los requisitos técnicos v 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,

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

La practica profesional dirigida se realizo en el colegio Centro Cultural de América del municipio
de Rabinal, del departamento de Baja Verapaz, la problemética detectada en el centro educativo es
la falta de un manual de funciones para la gestion administrativa y educativa lo que provoca
deficiencia en el cumplimiento de las funciones de las distintas areas de la institucion educativa,
para ello se propone la elaboracion de un manual de funciones para fortalecer la gestion

administrativa y educativa.

La préctica profesional dirigida que promueve la Universidad Panamericana mediante el pensum
de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa permite a los estudiantes ser participes
de los procesos y actividades que se realizan en los centros educativos en el ambito administrativo
y educativo, el cual les permite poner en practica los conocimientos previos los cuales fueron
adquiridos en el proceso de ensefianza aprendizaje desarrollados en el interior de las aulas

universitarias.

Todos estos procesos fueron guiados por personal docente especializados en la materia, aportando
informacién por medio de ejemplos y experiencias vividas, con ello forman profesionales
competentes para adiestrarles a las realidades que se viven al momento de ejercer un puesto

administrativo o educativo en instituciones educativas del sector pablico o privado.

Para finalizar el proceso de la préctica profesional dirigida, se entregd al centro educativo el manual
de funciones como herramienta guia para la aplicacion por parte del personal docente y
administrativo que conllevan al logro de los objetivos del centro educativo, con el fin de brindar

un servicio de calidad.



Introduccion

En cada centro educativo se tiene como prioridad brindar servicios de calidad en el ambito
administrativo y educativo velando que se le dé cumplimiento a las politicas educativas, no
obstante en el desarrollo de la practica profesional se noto la deficiencia en el cumplimiento de las
funciones por parte del personal que en ella laboran es por ello que se realiz6 la propuesta para
elaborar un manual de funciones para fortalecer la gestién administrativa y educativa del colegio

Centro Cultural de América.

La practica administrativa tiene como fin que el estudiante conozca la situacion en que se encuentra
el centro educativo en cuanto a su gestion educativa es uno de los procesos fundamentales para el
fortalecimiento de los procesos educativos, siendo uno de ellos la falta del manual de funciones
para fortalecer la gestion administrativa y educativa, se propone el manual de funciones para
mejorar los procesos administrativos y pedagogicos proyectando estrategias en las gestiones

educativas para el buen funcionamiento de centro educativo.

El objetivo de la propuesta es proporcionar al centro educativo un manual de funciones que describa
las funciones y responsabilidades que cada empleado debe ejercer en el desarrollo del puesto, con
esta herramienta se busca eficientar la labor del personal administrativo y educativo a través de las

acciones gque pongan en practica.

En el capitulo 1 se describe todo lo relacionado al marco contextual, descripcién de la institucion
educativa, resefia histdrica, vision y mision del centro educativo, estructura organizativa, ubicacién
geogréfica, fortalezas de la institucion, limitantes y problematica inicial detectada que son los
elementos basicos para la elaboracién del manual de la préctica profesional dirigida la permite

conocer el centro educativo funcion y servicios que brinda a la poblacion estudiantil.

El capitulo 2 lo constituye el diagnostico institucional, en él se encuentra la informacion sobre la
institucion donde se desarrolld la practica en el centro educativo, FODA sistémico, arbol de

problemas, arbol de objetivos, metodologias, técnicas e instrumentos, los informantes y los



resultados del diagndstico institucional, sobre la problematica.

En el capitulo 3, se desarrolla el marco tedrico, donde se describe el tema de la propuesta a realizar
para el centro educativo, se plantea el marco tedrico donde se procede a la investigacion de temas
relacionados al nombre de la propuesta basado en la teoria de autores para llevar a cabo todo el
proceso de la mano con el aporte del estudiante.

En el capitulo 4; se establece el nombre de la propuesta de mejora para el centro educativo, las
razones del porqué el origen de la propuesta, la justificacion, del porque la propuesta, el
planteamiento del problema, de acuerdo con los hallazgos, el arbol de problemas y el FODA, los
objetivos tanto general como especifico, las estrategias utilizadas para la implementacion, los

resultados esperados, actividades y metodologias para la implementacion.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcién de la institucion

El colegio Centro Cultural de América es un establecimiento privado, su representante legal
profesor en ensefianza media (PEM) Fabio Raxcacd Ismalej, director con nuevas expectativas
donde participan los diferentes actores de la comunidad educativa, siendo ellos: El director,
personal administrativo, profesores, alumnos, padres de familia, y equipo de gestion en la cual se
utilizan diferentes metodologias para darle cumplimiento a la Misién y Vision de la institucion.

El centro educativo cuenta con edificio propio, instalaciones adecuadas para atender a 240
alumnos, con personal docentes especializados en las diferentes areas, laboratorio de computo,
salon de usos multiples, salon para docentes, laboratorio de quimica, mobiliario y equipo en buen
estado, personal operativo, los salones estdn capacitados para atender a 30 alumnos, oficina de

secretaria y direccion.

Por otra parte, se trabaja en conjunto con todos los actores de la comunidad educativa el reglamento
de convivencia (tomando como base el acuerdo ministerial no. 1505-2013 del ministerio de
educacion) y el reglamento de evaluacion (acuerdo ministerial 1171-2010 del ministerio de
educacion).

Niveles y servicios educativos actuales:
Nivel Basico: de Primero a Tercero Basico

Nivel Diversificado: En las carreras de Perito Contador, Magisterio de Educacion Infantil

Bilingie Intercultural, Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Educacion.



1.2 Resefia historica de la institucion

El Centro Cultural de América es una Institucion que en la actualidad presta los servicios
educativos en las carreras de Perito Contador, Magisterio de Educaciéon Infantil Bilingie
Intercultural, Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Educacion y la ultima cohorte

de Magisterio de Educacion Primaria.

El colegio Centro Cultural de América, ubicado en el Municipio de Rabinal, del Departamento de
Baja Verapaz, en sus inicios, abre sus puertas a la poblacion estudiantil que egresa del nivel
primario, para continuar sus estudios de educacion basica o de cultura general, en jornada nocturna,
y del tercero basico, para continuar sus estudios en las carreras de Secretariado y Oficinista y Perito

Contador, en jornada intermedia.

Fue creado por Resolucion D.T.P./D.R.E.R. 1. No. 011-94 de fecha 24 de mayo de 1994; bajo la
direccion del P.E.M. Juan José Alvarado Sis. Luego amplia sus servicios educativos, para impartir
la carrera de Magisterio en Educacion Primaria Urbana, segun Resolucién No. 045-99 de la
Direccién Departamental de Educaciéon de Baja Verapaz, de fecha 03 de diciembre de 1999, en

jornada vespertina, bajo la Direccion del P.E.M. Edgar Antonio Castro Osorio.
Nuevamente amplia sus servicios educativos, para impartir el nivel de primaria completa, segun
resolucion No. 85-2003 de fecha 24 de noviembre de 2003, en jornada matutina, bajo la Direccion

del Profesor Luis Vitelio Izaguirre Sanchez.

Presentacion de los datos generales
Nombre o razén social: Centro Cultural de América

1.3Vision y mision



1.3.1 Vision

Innovar, incorporar y proponer a la sociedad Rabinalense y guatemalteca, profesionales que
construyan desde el ambito donde se desarrollan, técnicos, sociales y humanisticas; con méas y
mejor efectividad de desemperio, para poder ser competitivo y productivo en el mundo cambiante,

ante las exigencias del desarrollo social que lo hace globalizante.

1.3.2 Mision

Establecer y sistematizar las estrategias, métodos, técnicas y otros que fortalezcan, no solo los
conocimientos tedricos, sino practicos, sociales y humanisticos; partiendo de las experiencias de
los futuros profesionales, que en su momento tienen que ser competentes tanto en conocimientos
y préactica, como también ante los medios tecnoldgicos cambiantes que exige la globalizacion para

poder ser competitivo.



1.4Estructura organizativa

Figura No. 1
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1.4.1 Autoridades

Director: Fabio Raxcacé Ismalej, como gerente general y propietario encargado de la gestion tanto
administrativa como pedagogica del colegio Centro Cultural de Américay como tal es responsable

del centro educativo.

Secretario: Kevin Eduardo Raxcacd Xitumul encargado de &rea tanto financiera y las primordiales
funciones la atencion a estudiantes, docentes y visitantes, manejo de correspondencia paquetes de

office y Word, manejo de efectivo y procesos académicos y administrativos del centro educativo

Area de orientacion académica: Fabio Raxcacd Ismalej y Kevin Eduardo Raxcaco Xitumul, la
funcion primordial es detectar a tiempo cualquier problemaética educativa con los alumnos,

asesorar al profesorado y alumnos y dar solucion a la problematica que se detecte.

Area de ciencias y tecnologia: Santos Alfredo L6pez Yol su funcion principal es estar al dia en lo
que se refiere a la ciencia y tecnologia, establecer estas areas en las competencias pedagdgicas para
el fortalecimiento de los modelos pedagdgicos.

Area artistica y recreativa: Jarvyn Oswaldo Juarez Lopez, la funcion en la aplicacion de estas areas
con los estudiantes del colegio para promover la participacién activa donde desarrollan sus

destrezas y habilidades de manera positiva.



1.5Ubicacion geogréafica

El Colegio Centro Cultural de América se ubica dentro del perimetro urbano, exactamente en la 32.

Calle 3 — 64 de la zona 2 del municipio de Rabinal, del Departamento de Baja Verapaz.

Figura No. 2
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1.6 Fortalezas de la institucion

Existe facilidad de poder sostener sus estudios, cuotas de pago mensual accesibles
El colegio es mixto

Personal capacitado para el puesto

El centro educativo cuenta con PEI

Instalaciones adecuadas

Al dia con la tecnologia

Aceptacion de la comunidad educativa

1.7 Limitantes de la institucion

En la institucion educativa, del colegio Centro cultural de América se observaron las siguientes

limitantes:

Inasistencia escolar

Migracion de alumnos hacia Estados Unidos por factor econémico
Poca relacion laboral entre el personal docente

Mala relacién padres y docentes

Espacio pequefio para area recreativa

No se cuenta con manual de funciones

1.8Problematica inicial detectada

En el colegio centro cultural de América, no cuenta con un manual de funciones tanto en el area

administrativa como educativa, esto repercute de manera negativa en desempefio de las funciones

de cada docente y las funciones del personal administrativo.



2.1 Problematica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

En el colegio Centro Cultural de América, se detectd que el centro educativo no cuenta con un

manual de funciones tanto en el &rea administrativa y educativa, esto repercute de manera negativa

en desempefio de las funciones de cada docente y las funciones del personal administrativo.

2.2 FODA sistémico

Tabla No. 1

FODA

Administrativa

Fortalezas (+)

Los estudiantes tienen la facilidad
de poder sostener sus estudios,
cuotas de pago mensual accesibles
El colegio es mixto

Personal capacitado para el puesto
El centro educativo cuenta con
PEI

Instalaciones, aulas adecuadas
Cuenta con herramientas
tecnolégicas

La aceptacion de la comunidad

educativa es excelente

Oportunidades (+)

El colegio Centro
Cultural de América
se ubica en area de
acceso de transporte

publico (area urbana)

Ampliacion de
cobertura en nivel
medio con nuevas
carreras

Ampliacién de

infraestructura dentro
del centro educativo
Incremento de

poblacion estudiantil

Debilidades (-)




e |nasistencia

escolar

e Nosecuentacon
un manual de
funciones para
el area

administrativa y

Estrategias

e Convocar a padres de familia para
darles a conocer de la inasistencia de
sus hijos.

e Manual de funciones para el mejor
desempefio tanto de personal docente

como administrativo.

Estrategias
e Taller de motivacion
para los alumnos
e Crear un manual de
funciones tanto para
personal
administrativo y

pedagdgico

pedagdgica
Amenazas (-)
e Migracion de
alumnos

e Informalidad en el

desempefio docente

Estrategias
e Crear plan de mejoramiento para

motivacion de docentes

Estrategias

e Fomentar inducciones
sobre desempefio de
tareas eficientes

Fuente: elaboracion propia 2020




2.3 Arbol de problemas

Figura No. 3
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2.4 Arbol de objetivos

aplicacién del manusl de

Figura No. 4

instrumentos para la

aplicacion  de  las
s

Taller de
capacitacion
para docentes

Fuente: elaboracién propia 2020

Crear  un
manual de

Crear

manual de modelo
de estrategias para

11




2.5 Metodologia

La investigacion accion en el ambito educativo es un proceso por el cual se lleva a la reflexion de
una problemaética determinada, a través de esta metodologia se detecta un problema administrativo
0 pedagdgico, ya detectada la problemética se puede plantear la propuesta de los participantes de
la investigacion, que a su vez se convierten en coinvestigadores que participan activamente en todo
el proceso investigativo y en cada etapa que se origina a reflexionar constantes en dicho proceso.
Tal como lo senala Martinez (2000), “el método de la investigacion accion tan modesto en sus
apariencias, esconde e implica una nueva vision de hombre y de la ciencia, mas que un proceso

con diferentes técnicas” (p.28).

La investigacidn accién es un estudio que se realiza con el fin de tener propuestas de mejora ante
una problematica en un centro educativo, se utilizan instrumentos para detectar y analizar la
situacion para lograr una propuesta de mejora ante la situacion y poder accionar y llevarlo a un fin
de satisfaccion para todos los involucrados a esto Elliott (2003) refiere que la investigacion-accion
como: “ un estudio de una situacion social con el fin de mejorar la calidad de la accion dentro de

la misma” (p.24).

El método de investigacidn-accién que se realizé en el colegio Centro Cultural de América, fue a
través de la observacidn, la entrevista, por medio de estas técnicas se logré detectar la problematica

que tiene el centro educativo.

2.6 Técnicas

En el proceso de diagndstico realizado en el colegio Centro Cultural de América se utilizaron

algunas técnicas para la investigacion, como la entrevista y la observacion.

Las técnicas de investigacion son estrategias que se utilizaron para obtener mas informacion acerca
de la situacion actual del colegio, a través de la investigacion se identificaron los aspectos que

deben de mejorar y para ello se debe de brindar una propuesta de mejora para el centro educativo,

12



con el fin de cumplir con las politicas educativas.

Las técnicas son de hecho, recursos o procedimientos de los que se vale el investigador para
acercarse a los hechos y acceder a su conocimiento y se apoyan en instrumentos para guardar la
informacion tales como: el registro de observacion, los mapas, la camara fotografica, la grabadora,
la filmadora, el software de apoyo; elementos estrictamente indispensables para registrar lo
observado en el proceso de investigacion. En opinion de Rodriguez (2008) “las técnicas, son los
medios empleados para recolectar informacion, entre las que destacan la observacion, entrevistas,

encuestas” (p.10)

Las técnicas utilizadas en el diagnostico realizado son:
Observacion

Entrevista

La observacion:

A través de la técnica de la observacion podemos estructurar los aspectos a observar y con la
informacion recogida, es analizada para saber que se observé dentro del contexto enmarcado, segun
Zapata (2006) “redacta que la técnica de observacion son procedimientos que utiliza el investigador
para presenciar directamente el fenémeno, que estudia sin actuar sobre él esto es, sin modificarlo

o realizar cualquier tipo de informacion que pueda manipular”. (p.145)

La guia de observacion es un formato estructurado con los aspectos a evaluar en cada area
especifica, segiin Ortiz (2004) “es un instrumento de la técnica de observacion, su estructura
corresponde con la sistematicidad de los aspectos que se prevé a registrar los datos con un orden
cronoldgico, practico y concreto para derivar de ellos el analisis de una situacién o problema

determinado”. (p.75)
La guia de observacion fue implementada a inicios de la practica con el fin de recopilar informacién

para diagnosticar y llegar al fondo para identificar la problematica que se presenta en el centro

educativo, como la inexistencia de un manual de funciones lo cual provoca deficiencia en la gestion

13



administrativa y educativa del colegio Centro Cultural de América.

La entrevista:
Esta técnica de investigacion permite adoptar un espacio de confianza, para obtener una
conversacion enfocada en el tema al que se necesita identificar con esta técnica se tiene acceso a

mejor informacién.

La entrevista en el contexto de la investigacion fue utilizada como apoyo y complemento a todos
los otros instrumentos de recopilacion de datos. Se consider6é apropiado su uso, ya que permite
“recoger informacidn sobre acontecimientos y aspectos subjetivos de las personas: creencias y
actitudes, opiniones, valores o conocimiento, que de otra manera no estarian al alcance del
investigador” (Del Rincon et al, 1995: 307)

Se implementd la entrevista, para poder obtener informacion y conocer més afondo la situacion
que se vive en la actualidad, con esta técnica se obtuvo respuestas concretas de que en el colegio

Centro Cultural de América no se cuenta con un manual de funciones.

2.7 Instrumentos

Los instrumentos que se utilizaron en el proceso de investigacion a través de las técnicas en el
diagndstico y que fueron aplicados en el colegio Centro Cultural de América son:
Guia de observacion

Guia de entrevista

2.7.1 La guia de observacion

Es un formato estructurado con los aspectos a evaluar, segiin Ortiz (2004) “es un instrumento de la
técnica de observacion, su estructura corresponde con la sistematicidad de los aspectos que se prevé
a registrar los datos con un orden cronoldgico, practico y concreto para derivar de ellos el analisis

de una situacion o problema determinado”. (p.75)
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2.7.2. La guia de entrevista
De acuerdo con Leon (2006) “La guia para la entrevista es una herramienta que permite realizar un
trabajo reflexivo para la organizacion de los temas posibles que se abordaran en la entrevista, en el

cual se formula la estructura de los temas que trataran las preguntas”. (p.180)

Durante el diagnostico realizado en el colegio Centro Cultural de América, se utilizaron dos
instrumentos de investigacion que ayudaron a enriquecer la informacion obtenida del problema

detectado en el centro educativo.

2.8 Informantes

El informante es un miembro de una determinada institucion quien provee informacién en el
diagnostico de una investigacion determinada, es aquella persona que de una u otra manera brindas
informacion y los conocimientos adquiridos durante su tiempo de laborar y la problemética en que
se encuentra el centro educativo. Para Taylor (1986) Los informantes son aquellas personas que

“apadrinan al investigador en el escenario y son sus fuentes primarias de informacion”, (p.98)

Las personas quienes brindaron informacion con relacion al problema detectado en el centro
educativo fueron:

Secretario del colegio

Docentes entrevistados

El secretario del colegio fue uno de las informantes, a quien se le realizo la entrevista.

Se realizé también entrevista a dos docentes que permitié conocer mas a fondo la deficiencia en la

gestién administrativa y educativa

2.9 Resultados del diagndstico institucional

Mediante los instrumentos que se utilizaron en el proceso de realizacion de la practica
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administrativa, se obtuvieron los principales hallazgos al momento de aplicar la guia de
observacion y la guia de entrevista donde en efecto se confirma que no se cuenta con un manual de

funciones.

Asi mismo se pudo detectar que en el centro educativo se cuenta con un PEI elaborado con la
participacion de toda la comunidad educativa, esto con el fin de brindar un servicio de calidad, pero
se descuida en el tema referente a la funcion de cada uno de los profesionales que aplican la gestion

curricular y gestion administrativa.

16



Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Manual de funciones

Un manual de funciones es un documento donde se detallan todas las actividades o tareas que se
van a ejecutar, un proceso que consiste en enumerar y en listar las tareas o funciones que le

corresponden a cada miembro que conforman los puestos dentro de la institucion educativa.

Para Louffat (2017), el manual de puestos o funciones “Es aquel que se encarga de describir, de
manera detallada, tanto las actividades a desarrollar por cada funcionario que forma parte de cada
cedula orgénica, como el perfil de competencias necesarias” (p.119)

Tomando en cuenta el aporte del autor es muy importante que el manual de funciones defina cada
detalle de las funciones que debe realizar el docente para brindar un servicio de calidad a los
estudiantes del centro educativo, asi dar cumplimiento a las politicas educativas y formar

estudiantes competentes y creativos donde la exigencia social actual lo demanda.

Graham (2008) afirma:
El manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el procedimiento a seguir para

lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estdndar para ejecutar algun trabajo. (p.21)

Por tanto, el manual de funciones es un método que se debe ejecutar de manera efectiva para
lograr la misién y vision tanto de la institucion como el objetivo primordial del manual de

funciones de la institucién.
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Continolo (2015) por su parte dice que “Un manual de funciones es una expresion formal de todas
las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que

permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal” (p.25)

Por tanto una vez mas el manual de funciones contiene todas las instrucciones bésicas de los
puestos y obligaciones que se deben seguir para cumplir con los compromisos y reafirmar la
responsabilidad de cada colaborador dentro de la institucion, como lo afirma el siguiente autor que

se cita a continuacion:

Un manual como guia es esencial en todo proceso administrativo y educativo, para Terry (2017
“Un manual de funciones es un registro escrito de informacidn e instrucciones que conciernen para
que puedan ser utilizados para orientar los esfuerzos de alguien que ocupa un determinado cargo

en alguna institucion”, (p.59)

La importancia de las acciones que deben de realizarse a la hora de realizar un proceso, esto implica

gue tenga una estructura detallada, asi mismo que tenga una planificacion para lograr los resultados.

Kindle (2017) afirma:

El manual de funciones es una descripcion detallada de los lineamientos a seguir en la toma
de decisiones para el logro de los objetivos, el conocer de las organizaciones sociales nos
proporciona el marco principal, sobre el cual se basan todas las acciones de la institucion,
es por eso que los manuales de organizacion se basan en los objetivos y politicas, este debe
contener en forma clara y definida los prop6sitos originales de la institucion para que sean

los generadores de accion dentro de la institucion (p.93)

Por tanto, el manual de funciones se debe considerar como el instrumento operativo mas importante

dentro de la institucion para lograr un trabajo en equipo y brindar un servicio de calidad.
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Gallego (2012) afirma:

El manual es una expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa de las organizaciones sociales, este manual
describe detalladamente los medios, mecanismos y maneras de operar en la organizacion
social, ya que induce al personal al funcionamiento adecuado y valioso para orientar al
personal de nuevo ingreso obteniendo una ayuda efectiva. Este documento contiene
informacion diversa sobre la organizacion social, lo que por lo general se describe en cada
manual; ya que la sencillez y la poca complejidad de las organizaciones no amerita que se

elabore un manual para cada proposito, si no cumplir a la vez varios de ellos. (p.129)

El manual de funciones es muy interesante porque brinda toda la informacion que se desea saber
del puesto y su aplicacion para una mejor funcién de la institucion y el crecimiento personal y
profesional, para Marroquin (2015) “El manual de funciones agrupa normas, pautas e instrucciones
de aplicacion especial a determinado tipo de actividades o tareas asignadas a cada puesto, en el

cual los empleados encuentran los propdsitos y competencia a lograr”. (p.39)

Aprovechar los lineamientos de los manuales es emprender un caminar porgque vemos hacia dénde
se quiere ir, la importancia de contar con un manual de funciones es que quien lo aplica lo capacita
en su area lo hace una persona competitiva en su campo, lo capacita y lo orienta a lograr lo
propuesto tanto por la institucion como también a nivel personal, para ampliar un poco mas el tema

se cita al siguiente autor.

Manes (2017) afirma:

En estos manuales se da la especializacion de trabajo cuando una persona debe hacer tareas
repetitivas por lo que se vuelven muy especializadas en determinadas areas y es ahi donde

surge la division de trabajo y por tanto es importante que exista el manual, requiriendo de
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inversion y por lo que se hace necesario que exista un nimero considerable de personas que

lo van a ejecutar. (p.175)

Un manual siendo el instrumento primordial para la realizacion de todas las actividades dentro del
centro educativo debe basarse en los objetivos planteados de lo que se debe cumplir de acuerdo

con el proyecto educativo institucional.

Un manual de funciones es un instrumento de trabajo, que contiene un conjunto de normas y tareas
que debe desarrollar cada trabajador en sus actividades cotidianas, esta elaborado de manera
técnica, basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas y labores, no interfiriendo asi
en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia, de cada profesional del centro
educativo, cada una de las areas que se encuentran establecidos con claridad, la responsabilidad y

las obligaciones de cada uno de los cargos. (Bueno, 2014, p.86)

De acuerdo con el autor todo centro educativo debe contar con un manual de funciones
estableciendo claramente las funciones del personal docente pues en el mismo establecen normas
del procedimiento que debe realizar cada docente en el cumplimiento de sus funciones como

educador.

3.2 Mision del manual de funciones

El manual de funciones es un documento escrito en el cual se plasman los objetivos de la institucion
para darle cumplimiento a los propoésitos, la participacion activa del personal docente es de gran
impacto para el centro educativo. Por consiguiente, Franklin (2014) aduce que el manual “Sirve a
la organizacién como guia o marco de referencia para orientar sus acciones y enlazar lo deseado

con lo posible” (p.198).

Con ello podemos concluir que para lograr los objetivos propuestos se debe contar con un manual
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de funciones que oriente, indique que describa las actividades para cumplir con los objetivos del

centro educativo.

Conocer claramente cudl es la mision del manual de funciones es tener claramente una orientacion
0 un camino a seguir que debe ser cumplido y ejecutado bajo los lineamientos establecidos para
que el trabajo docente sea de calidad y de responsabilidad, apelar a una formacion de calidad es
apelar a que todo estd encaminado a alcanzar algo en la vida, saber y conocer cual es la mision da
sentido a la formacion tanto del educador como el educando, todo esto siguiendo los lineamientos

segun este autor.

Los manuales son el conjunto de documentos que describen de forma detallada cada paso de una
determinada actividad, proceso, operacion o funcion que se realiza en la unidad organizativa,
ademas contribuyen al logro de la independencia de los trabajadores en el desempefio de sus

funciones al disponer de todas las instrucciones necesarias. (Pérez y Lanza, 2014, p.4)

Cada autor invita a razonar de la importancia del manual de funciones para tener claro el horizonte
a seguir, y poder tener la certeza que se lograra con la mision que el centro de estudios tiene
planificado poder lograr, que la calidad educativa sea integral y de calidad para el bien de los
estudiantes como también del docente debe optar por brindar una educacion integral es creer que
cada alumno y alumna se merece una educacion que abarque todo lo que lo rodea en la sociedad

donde se educa.

Para Cérdenas (2015) “El manual es una estructura de funciones, que contiene informacion
relevante sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de trabajo con el fin de mejorar los
niveles de rendimiento laboral en los colaboradores” (p.17)

La postura de este autor es muy interesante para poder lograr lo que el manual de funciones
establece es necesario conocer a cabalidad las funciones que corresponde a cada uno y sus
responsabilidades, ya que cuando se asigna una tarea o una funcion especifica es para que se cumpla

lo encomendado pero esto solo tendra éxito si a quien se le asigna es una persona comprometida,
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con lo que se le delega y pone esmero en investigar o indagar sobre cuéles seran sus funciones para
esperar buenos resultados y lo que necesita para poder lograr cumplir con la mision dentro del

centro educativo.

Segln Rueda (2015) “Los manuales escolares constituyen un registro del saber que una sociedad
determinada considera debe ser transmitido por la institucién educativa en un momento histérico

dado en la aplicacion de la calidad educativa” (p.15)

Con respecto a este tema se debe recordar que un manual tiene como punto de partida un estudio
meticuloso sobre algun tema especifico en este caso es la educacion, y gracias a esta investigacion
se logra encontrar el problemay de alli parte la idea principal sobre como resolver esa problematica
dentro del tema educacional, por tanto se esta de acuerdo con este autor ya que es un estudio de la
realidad que se vive y sobre las influencias culturales y religiosas que cierto modo influyen. Hablar
de manuales escolares es hablar de un plan estratégico educacional que tiene como mision ayudar

a mejorar y corregir lo que se esta haciendo mal y fortalecer lo que se esta haciendo bien.

"Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcidn de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de
ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando

su. Responsabilidad y participacion™ (Vivanco, 2017, p.3)

En este caso podemos recordar que lo anteriormente mencionado no se puede lograr lo que se pide
si no se tiene un manual, por lo tanto las instituciones estan obligadas a poder tener uno y brindarlo
sin ningun inconveniente a todo el personal de apoyo con el que cuenta para poder llevar un trabajo
de calidad ya que si se siguen los procedimiento y las actividades que plantea la institucion seréa

mas facil llegar a la mision, vision y el objetivo del centro educativo.
Para Melena (2017) “El Manual de Funciones es un instrumento de administracion de personal,

que refleja las funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucion y la

base que sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempefio”. (p.4)
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Se apoya su postura agregando que es importante poder asignar los puestos a personas competentes,
personal capacitado en su area ya que en la vida real un maestro debe ser especializado en su area
para poder brindar una orientacion adecuada y asertiva a sus alumnos ya que la exigencia en el la
actualidad es muy fuerte y el manual de funciones como instrumento debe contener en sus normas
que cada docente debe ser apto para poder impartir sus cursos y que cada trabajador del area
administrativa del centro educativo, debe contar con los conocimientos necesarios para

desempefiar bien sus labores y poder asi cumplir con los perfiles que exige los cargos a desemperiar.

El manual de funciones consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa.
Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo normas de
coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica requisitos para el cargo, interaccion con

otros procesos, responsabilidades y funciones. (Almeida 2015 p.24).

Hablar de una estructura es hablar de las bases que sostienen todo el proyecto educacional de una
institucion, esto abarca basicamente todas las areas y servicios que deben ser regidos por un
normativo de funciones conjuntamente con el manual de funciones desde del administrador hasta
el ultimo elemento que la institucién cuenta y debe cumplir también con lo que requiere la misma

sociedad y el ministerio de educacion.

En estos manuales se da la especializacion de trabajo que es cuando una persona debe hacer tareas
repetitivas por lo que se vuelven muy especializadas en determinadas areas y es ahi donde surge la
division de trabajo y por tanto es importante que exista el manual, requiriendo de inversion y por
lo que se hace necesario que exista un nimero considerable de personas que lo van a ejecutar.
(Manes 2017 p.175)

Segun la postura del autor mientras mas se realiza una actividad repetitiva mejor es el aprendizaje
y se convierten en personas expertas en este campo, y por su puesto tiene toda la razén pero no
basta eso y el mismo lo afirma, es necesario un manual que guie ya que no podemos llegar a un

conocimiento pleno del tema si se deja a un lado la formacidon teérica o las directrices de los
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manuales, se puede tener el conocimiento repetitivo pero lo que va a dar el fundamento o respaldo

es lo que se hace o se dice es al manual que describe las actividades en tedrica y préactica a la vez.

Molano (2016) afirma:
El docente debe estar acorde con los avances tecnoldgicos, el pensamiento social y el

desarrollo humano, también, se debe tener en cuenta hacia donde estan orientados los
procesos de gestion frente a este campo, en consecuencia, de las nuevas politicas que
articulan aspectos como la calidad, autoevaluacion y acreditacion de la educacion superior,
que traen como resultado la necesidad de la permanecia de los docentes y la calidad

educativa brindada por la universidad. (p.2)

La vida diaria exige una continua formacion y seguimiento a los conocimientos adquiridos con
anterioridad, ya que el docente debe estar actualizado debe de formarse, capacitarse y estar apresto
a cualquier cambio que la tecnologia valla avanzando, ya que recordemos que la vida es un continuo

aprendizaje y un espacio para crecer profesionalmente en todos los ambitos.

En el circulo social no se puede ser ajenos y hacer oidos sordos a los avances de la tecnologia ya
que hoy dia la mayor parte de la vida social se mueve por las redes sociales una persona que no
utiliza estas herramientas esta condenada a quedarse en su estado de conocimiento sin actualizacion
y sin la oportunidad de crecer en la vida y poder dar mas de si y demostrar que si puede ser un
docente, en este caso que crece dia y que esta dispuesto a dar los mejor de si mismo'y poder brindar

una educacion de calidad y actualizada.

3.3 Tipos de manuales

3.3.1 Manuales administrativos

Son considerados por los administradores como una herramienta efectiva al momento de comunicar
al personal de una organizacion aspectos relacionados con la misma. Segun el autor Franklin (2014)

los manuales administrativos “Son documentos que sirven como medios de comunicacion y
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coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de
una organizacion, como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desemperfie mejor sus
tareas” (p.194)

En este punto abordaremos el tema de los tipos de manuales que pueden ayudar a ilustrar de mejor
manera cual es la diferencia de roles y obligaciones que cada persona tiene en la institucién y como
es que los manuales son capaces de dirigir por un camino mas simple y poder realizar de la mejor

manera las tareas asignadas.

Cuando se habla de un manual administrativos es de las funciones que se debe seguir en el campo
administrativo digase oficina contable, secretaria, direccion en si todo lo que tiene que ver con los
tramites administrativos de los alumnos, ya que un administrativo no podréa ejercer funciones de
un docente ya que caeria en un error de que una persona que no esté capacitada en su campo no es
capaz de transmitir conocimientos certeros y claros, con esto no se contribuye a la educacion de la
poblacién estudiantil y no se estaria dando respuesta a las exigencia que la sociedad estudiantil

demanda.

Los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la orientacion de los empleados en la
ejecucion de sus tareas. Es de gran ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas,
para aclarar funciones y responsabilidades, y definir procedimientos, fijar politicas proporcionar
soluciones rapidas a los malentendidos y mostrar el modo que puede contribuir el personal en el
logro de los objetivos organizacionales, asi como sus relaciones con otros empleados. (Flores,
Garcia y Sanchez, 2018, p.59)

Sanchez, dirige su aporte al tema Yy lo dice en palabras claras y sencillas un recurso para ayudar a
la orientacion, es importante reconocer que los manuales tienen la funcion primordial de brindar
la informacion necesaria de lo que se debe y se puede hacer y como se debe de realizar, por tanto
el manual administrativo orienta como recurso que ensefia a hacer las cosas bien, y no se debe
olvidar que como recurso también es una herramienta que apoya y brinda el poder de conocer

claramente las responsabilidades y derechos que en el puesto se debe desempefiar.
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3.3.2 Gestion administrativa
En relacion con la gestion administrativa, que esta implicita en todo el accionar del centro educativo
como el conjunto de acciones que se realizan a fin de movilizar recursos (personas, tiempo, dinero,

materiales, etc.) para lograr los objetivos del centro educativo.

Con el abordaje este tema, se comprende el termino gestion como la accion de realizar una
actividad, la cual permite abrir el camino para lograr lo que requiere alcanzar o realizar dentro de
la institucion, y para poder llevar esto a cabo debe existir una oficina especifica a cargo de todas

las gestiones administrativas.

Alonso (2018) afirma:

La gestion administrativa es el conjunto de formas, acciones y mecanismos que permiten
utilizar los recursos humanos, materiales y financieros de una empresa, a fin de alcanzar el
objetivo propuesto. Se basa en cuatro principios fundamentales; el orden es el primero,

segun cada trabajador debe ocupar el puesto para el cual esta capacitado. (p.168)

Segun el autor, la gestion administrativa es un conjunto de formas, acciones y mecanismos que es
utilizada para poder cumplir a cabalidad con las funciones y actividades que sean asignadas para
alcanzar el objetivo propuesto y poder cumplir con lo planificado con anterioridad dentro de la
institucién educativa que se lo plantea.

De acuerdo con la UNESCO, fundamenta dentro del ambito educativo la gestion administrativa
estd basada en acciones y estrategias de direccion a nivel de recursos humanos, materiales,
econdmicos, procesos técnicos, de tiempo, de seguridad e higiene y control de la informacién,
relacionada con todos los miembros de la organizacién educativa, para el cumplimiento de normas
y supervision de las funciones, con la finalidad favorecer los procesos de ensefianza aprendizaje,
de tal manera que se facilite la toma de decisiones y que conlleve a acciones positivas para lograr
los objetivos de la institucion educativa. (UNESCO, 2011, p.36)
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Segln la UNESCO, es hablar de acciones y estrategias y la verdad es que, si de forma sintetizada
es asi, ya que gestionar es una accion que se debe hacer para lograr lo que se desea alcanzar o lograr
y esto lo que se debe de realizar, con estrategias especificas y claras esto implica el recurso humano
que es quien realiza estas acciones y es quien piensa que estrategias utilizar para poder cumplir con

lo que se ha planeado.

Arellano (2014) afirma:

La gestion administrativa moderna es la accion de confeccionar una sociedad que sea
econdmicamente estable cumpliendo con una mejora en cuanto a las normas sociales y con
un gobierno que sea mucho mas eficaz. Pero si nos referimos a la gestion administrativa de
una empresa entonces debemos tener en claro que la misma funciona en base a la
determinacion y la satisfaccion de muchos de los objetivos en los aspectos politicos,

sociales y econdmicos que reposan en la competencia que posea el administrador. (p.22).

Arellano orienta a no dejar de fuera que hablar de una gestién administrativa es velar por la
economia de la sociedad tomando en cuenta que objetivos se pretenden alcanzar y desde alli
construir una gestion basada en la situacion actuar tanto en el ambito econémico como social y

politico.

La gestion administrativa es uno de los procesos mas relevantes que se les da el seguimiento
correspondiente para la buena administracion de cada institucién tal y como lo afirma el autor
Ochoa (2016) La gestion administrativa “Es una dimension inherente a la organizacion
universitaria, que apoya, interactda y centra su quehacer en el cumplimiento de los objetivos y
estrategias institucionales”. (p.64) con esta postura se puede afirmar que la gestion administrativa
es el proceso relevante que conduce a una buena administracion dentro de una institucion ya que

si no existen gestiones no se podra lograr lo que se desea alcanzar, como los objetivos que se
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proponen dentro del centro educativo.

La Gestion de talento humano se basa en un conjunto de politicas, conceptos y practicas coherentes
entre si, con el proposito de alcanzar objetivos organizacionales de la empresa de manera eficiente
y eficaz; colocando como principales ejecutores de este a las personas con sus distintas
competencias. (Moran y Rivera, 2015, p.36).

No se puede dejar de lado que para poder llegar a una buena gestion administrativa es necesario
colocar a las personas idoneas para el puesto y poder reconocer su capacidad para lograr lo que se
desea alcanzar y esta debe ser una persona capaz de lograr hasta lo que se considera inalcanzable

en el tema de gestion y en este caso el area administrativa.

Gutiérrez (2016) “La gestion permite llevar a cabo diligencias que hacen posible la realizacion de
una operacion comercial o de un anhelo cualquier se apoya y funciona a través de personas, por lo

general equipos de trabajo, para poder lograr resultados”. (p.63)

La gestion administrativa es un proceso distintivo que consiste en planear, organizar, ejecutar y
controlar, desempefiada para determinar y lograr objetivos manifestados mediante el uso de seres
humanos y de otros recursos. Partiendo de los conceptos antes sefialados podemos decir que gestién
administrativa es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos los

individuos cumplen eficientemente objetivos especificos. (Lara, 2018, p.325)

Sin la buena gestién administrativa no se puede alcanzar los propositos de la institucion, es un
factor muy significativo e indispensable para poder alcanzar el éxito y el correcto funcionamiento
de todas las areas de trabajo que involucran al personal administrativo, ejecutivo, educacional y

autoridades del plantel.

Para Louffat, (2015), “El proceso administrativo es uno de los principales dogmas de la

administracion, ya que representa las actividades centrales que toda persona juridica o natural debe
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realizar para cumplir de manera profesional con sus fines y funciones” (p.128).

Sin ningln proceso administrativo adecuado no se puede lograr los objetivos planteados por la
institucion educativa, ya que se debe reconocer que en el area de educacion existen tramites que
necesitan ser gestionados para poder llevarlos a cabo, por lo tanto, se debe aplicar el manual de

funciones.

En la gestion administrativa, los gerentes deben dirigir sus acciones por medio de una gestion
administrativa confiable, basada en principios morales y éticos que denoten seriedad en cada una
de las actividades efectuadas, todo ello con la finalidad de cumplir con las exigencias a desempefiar

en cada area de trabajo, procesos que se reflejan en la documentacidén administrativa.

La gestion administrativa de la empresa se encarga de que dicho proceso se haga de manera mas
eficiente y eficaz posible...”. (Caldas, Reyes, & Heras, (2017, p.13).

Este es un punto muy importante y significativo para gestion administrativa esta se debe regir por
principios, valores morales y éticos que permitan la clarificacion y honesta gestion de los tramites

administrativos del centro educativo que es el tema que le compete al centro educativo.

La gestién administrativa es una de las actividades mas importantes en una organizacion, ya que
mediante esta se puede lograr el cumplimiento y el logro de los objetivos mediante la union de
esfuerzos coordinados de todo el personal que labora dentro de la misma. (Campos y Ysabel, 2018,
p.21).

No se puede lograr exitosamente una gestion administrativa sin la intervencion de los involucrados
que estan comprometidos e identificados dentro del plantel y tiene claro sus funciones y para lo
que fueron contratados, dispuestos a trabajar con otras personas que esto se convierte en trabajo en

equipo donde todos trabajan por el bien comin y por alcanzar lo que se proponen.

3.3.3 Gestidn educativa

La gestion educativa es un proceso orientado al fortalecimiento de los Proyectos Educativos de las
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Instituciones, que ayuda a mantener la autonomia institucional, en el marco de las politicas
publicas, y que enriquece los procesos pedagdgicos con el fin de responder a las necesidades

educativas locales, regionales.

Pereira (2016) afirma
Desde lo pedagdgico promueve el aprendizaje de los estudiantes, los docentes y la

comunidad educativa en su conjunto, por medio de la creacion de una comunidad de
aprendizaje donde se reconozca los establecimientos educativos como un conjunto de
personas en interaccion continua que tienen la responsabilidad del mejoramiento
permanente de los aprendizajes de los estudiantes, con el fin de formarlos integralmente

para ser miembros de una sociedad. (p.36).

Abordando el tema de la gestion educativa y gestion administrativa tienen como fin comudn cumplir
lo que se quiere lograr el centro educativo, la importancia de una gestion educativa que promueva
normas y leyes que regulen las actividades educacionales y busque la manera de mejorar la calidad

educativa con normas justas y equitativas.

Como afirma el autor Dominguez (2016) La gestion educativa “Es el conjunto de estrategias para
dirigir una institucion educativa de manera creativa e integral, que oriente tomar decisiones y
esfuerzos para mejorar la calidad educativa, a fin satisfacer necesidades personales y colectivas del

centro educativo”. (p.114).

Se considera muy significativo la afirmacion de este autor al mostrar la gestidén educativa como un
conjunto de estrategias ya que eso son al final estrategias que permitan encontrar una solucién al
tema educacional y asi dar una respuesta pronta donde se deben tomar las mejores decisiones tanto

para el personal operacional con de la institucion misma.
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Segln Rico (2016) manifiesta que, “La gestion educativa es entendida como un proceso organizado
y orientado a la optimizacion de procesos y proyectos internos de las instituciones, con el objetivo
de perfeccionar los procedimientos pedagogicos, directivos, comunitarios y administrativos que en

ella se movilizan (p.57).

Con el aporte del autor se puede encontrar una palabra que es clave y muy significativa e importante
“procedimientos pedagdgicos” se considera que es clave para poder entender de mejor manera que
la gestidn educativa se orienta en una pedagogia es decir la forma de ensefar la forma de actuar y
la forma de logar lo que se plantea como institucion para dar una respuesta pronta a la problematica

que se dé dentro de la misma institucion.

La gestion educativa es dinamica y flexible, no pierde el horizonte ni olvida la realidad, diferencia
el operar del gestionar porque opera lo que existe, esté establecido y se ha definido y gestiona lo
que quiere lograr en el tiempo, mediante un proceso que se conduce desde el punto de vista del
proceso, manifiesta que la gestion puede entenderse como la aplicacion del conjunto de técnicas,
instrumentos y procedimientos en el manejo de los recursos y desarrollo de las actividades

institucionales (Franco, 2016, p.138)

Toda gestion es un proceso que esta orientado al fortalecimiento de las instituciones con fin de
darle cumplimiento a los objetivos propuestos tanto del centro educativo como de las politicas que

enmarca el ministerio de educacion.

La gestion educativa es un proceso sistematico que esta orientado al fortalecimiento de las
instituciones educativas y a sus proyectos, con el fin de enriquecer los procesos pedagdgicos,
directivos, comunitarios y administrativos; conservando la autonomia institucional, para asi
responder de una manera mas acorde, a las necesidades educativas locales, regionales y mundiales.
(Tomeiro, 2015, p.53).

Reconocer la gestidn educativa como un proceso es recordar que no se puede lograr las cosas de la

noche a la mafana que todo deber ser logrado mediante un proceso que responda especificamente
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a la problematica que aqueja a la comunidad educativa de la region o local, y esto debe incluir a
todas las personas tanto administrativas operacionales y padres de familia.

La gestion educativa es el proceso que se construye por areas especificas, tal como lo afirma el
autor Bolivar (2018) “La gestion educativa esta constituida por cuatro areas de gestion: area de
gestion directiva, area de gestion pedagdgica y académica, area de gestion de la comunidad y area

de gestion administrativa y financiera”. (p.98)

Para poder lograr lo que se propone en la gestion educativa se debe considerar las cuatro areas de
gestion que Bolivar presenta. El area de la directiva quienes serdn los responsables de coordinar
las reuniones, el area pedagdgica encargada de poder plantear los métodos que utilizaran para
mejorar la calidad educativa, académica que velara el rendimiento, la comunidad como parte
fundamental que conoce las necesidades de los estudiantes y la administrativa y financiera para
apoyar desde su area todo lo necesario para trabajar en equipo y unidad para lograr el bien comdn

de la comunidad estudiantil.

La gestion educativa es un nuevo paradigma en el cual los principios generales de la administracion
y la gestién se aplican al campo especifico de la educacién. Por tanto, la gestion educativa se
enriquece con los desarrollos tedrico - practicos de estos campos del saber; ademéas debemos tener

presente que todo saber genera cambios. (Alvarez y Correa 2014, p.2)

Podra decirse dificil de lograr una gestion educativa que responda las exigencias de la comunidad
estudiantil, pero si se gestionan y se realizan proyectos encaminados a que estaran sujetos a cambio
como lo menciona Alvarez, se esta en el camino del cambio y el desafio que contrae poder crear
un nuevo paradigma educacional que responda a la problematica que se enfrenta nuestra sociedad

estudiantil.
La gestidn educativa es el grupo de una organizacion integro de las instituciones educativas, ya que

para que se cumpla las metas establecidas, es necesario que quien lidera la gestion, debe de trabajar

con su comunidad educativa totalmente relacionados tanto horizontal y verticalmente para trabajar
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con un método educativa exitoso (Torres,2015, p.3).

La importancia que tiene la gestion educativa, para De Gregori (2017) es que la calidad en el pais,
“radica en el fortalecimiento de las secretarias de educacion y de los establecimientos educativos;
en sus instancias administrativas y sistema pedagdgico, para generar cambios y aportar un valor

agregado en conocimientos y desarrollo de competencias”. (p.155)

Toda persona merece una educacion de calidad y que este bajo las normas que la ley de educacién
propone para poder lograr esto es necesario poder trabajar en equipo con todas las instituciones y
gestionar todo aquello que apoye a logar lo que indica el manual de funciones del establecimiento

y dar una respuesta competente a esa problematica y esto se puede lograr desde la gestion educativa.

La gestion educativa como en el trabajo organizado que se da en la institucion educativa, resalta la
constante comunicacion que se da entre colegas, los materiales educativos, instrumentos, el
desempefio del docente el aula y la forma organizada que se trabaja a nivel institucional. (Martinez
y Rosado, 2014, p.11).

La gestién educativa como proceso orientado para fortalecer los proyectos del marco de las
politicas publicas a través de las estrategias planteadas en los objetivos institucionales. La gestion
educativa ayuda a tener un orden de los procesos educativos segun el autor Rico (2016) enfatiza
que “la gestion educativa, ademas de generar cambios institucionales, exige que genere cambios
en los sujetos, en otras palabras, que las estrategias de planificacién les otorguen valor como

gestores de cambios” (p.59).

El objeto de la gestidn educativa, como disciplina es el estudio de la organizacién del trabajo del
campo de la educacion, por tanto, esta influenciada por teorias de la administracion, pero, ademas,
existen otras disciplinas que han permitido enriquecer el analisis como son: la administracion, la

filosofia, las ciencias sociales, la psicologia, la sociologia y la antropologia. (Botero, 2007, p.4).

El manual de funciones es un documento escrito en el cual se plasman los objetivos de la institucion
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para darle cumplimiento a los propésitos con la participacion activa del personal docente es de gran

impacto para el centro educativo.

Para Franklin, (2014), indica que: “Sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para

orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible” (p.198).

Se puede concluir que no se pueden lograr los objetivos si no se cuenta con un manual de funciones
que oriente, indique que debemos lograr y aclare cuél es el objetivo para lograr dentro del centro

educativo.

Los manuales son el conjunto de documentos que describen de forma detallada cada paso de una
determinada actividad, proceso, operacién o funcion que se realiza en la unidad organizativa,
ademas contribuyen al logro de la independencia de los trabajadores en el desempefio de sus
funciones al disponer de todas las instrucciones necesarias. (Pérez y Lanza, 2014, p.4).

Un manual de funciones que mejore el desempefio docente y administrativo debe tomar en cuenta
la motivacion que debe darse para la aplicacion de su puesto dando un mejor desempefio, pero para
Cardenas (2015) “El manual es una estructura de funciones, que contiene informacion relevante
sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de trabajo con el fin de mejorar los niveles de

rendimiento laboral en los colaboradores” (p.17).

El docente debe estar acorde con los avances tecnoldgicos, el pensamiento social y el desarrollo
humano, también, se debe tener en cuenta hacia donde estan orientados los procesos de gestion
frente a este campo, en consecuencia, de las nuevas politicas que articulan aspectos como la
calidad, autoevaluacion y acreditacion de la educacion superior, que traen como resultado la
necesidad de la permanecia de los docentes y la calidad educativa brindada por la universidad.
(Molano, 2016, p.2)
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Para Melena (2017) “El manual de funciones es un instrumento de administracion de personal, que
refleja las funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucion y la base

que sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempefio”. (p.4)

El seguimiento que debe seguir el director para verificar y evaluar la calidad de eficienciay eficacia
de su personal a su cargo de acuerdo con el autor la evaluacion de desempefio se debe realizar para

la verificacion equivalente.

Un manual, consiste en la definicidn de la estructura organizativa de una empresa, engloba el disefio
y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos.
Es un documento que especifica requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos,

responsabilidades y funciones. (Almeida 2015 p.24)

Un manual especializado recapitula la estructura y las funciones con los objetivos de cada
responsabilidad de cada area, esto amplia el autor:

En estos manuales se da la especializacion de trabajo que es cuando una persona debe hacer tareas
repetitivas por lo que se vuelven muy especializadas en determinadas areas y es ahi donde surge la
division de trabajo y por tanto es importante que exista el manual, requiriendo de inversién y por
lo que se hace necesario que exista un nimero considerable de personas que lo van a ejecutar.
(Manes 2017 p.175)

Segun Rueda (2015) “Los manuales escolares constituyen un registro del saber que una sociedad
determinada considera debe ser transmitido por la institucién educativa en un momento histérico

dado en la aplicacion de la calidad educativa” (p.15)

"Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de
ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando

su responsabilidad y participacion” (Vivanco 2017, p.3)
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Manual de funciones para fortalecer la gestion administrativa y educativa del colegio Centro

Cultural de América del municipio de Rabinal, del departamento de Baja Verapaz.

4.2 Introduccion

Un manual de funciones es un documento en el cual se plasman los objetivos de la institucion
educativa, dandole cumplimiento a los propdsitos establecidos en la misidén y vision de la
institucion, durante la realizacion de la practica administrativa se detectd que en el centro educativo
no cuenta con un manual de funciones, lo cual ha provocado como consecuencia un trabajo

deficiente pues no se tienen bien definidas las funciones a ejercer dentro del centro educativo.

La importancia de un manual de funciones para fortalecer la gestion administrativa y educativa,
para garantizar una descripcion clara de las actividades a desempefiar de cada puesto, es necesario
para brindar una mejora en la calidad educativa, pues integra todas las actividades que le competen
a cada area, para darle cumplimiento a las politicas educativas que establece el Ministerio de

Educacioén.

La finalidad del presente manual es presentar de forma detalla la estructura de los cargos a
desempefiar del personal docente, administrativo y operativo, para garantizar la gestion
administrativa y educativa a media que se obtengan los resultados esperados de la aplicacion de las

funciones de cada area segun el nivel jerarquico.

El presente manual se realiza con el fin de que el personal docente, administrativo y operativo

tengan el conocimiento de las funciones a desarrollar durante el desarrollo de sus funciones, contar
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con un manual de funciones es de gran importancia para quien lo aplica, capacita en su area y lo
realiza una persona competitiva en su campo, lo orienta a lograr lo propuesto tanto por la institucién

como también a nivel personal.

Un manual es un instrumento normativo que describe las funciones especifica y responsabilidades
del cargo de cada &rea, desarrollando a detalle cada una de las funciones establecidas en el puesto
a ejercer, es importante conocer con claridad las disposiciones de las atribuciones asignadas a cada
area dentro del centro educativo, de la misma forma ayuda a la relacién con el personal docente

sobre las atribuciones que le corresponden desemperfiar al momento de ocupar su cargo.

El propdsito del siguiente documento es presentar, de manera precisa la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa y educativa, el
manual incluye los puestos o unidades que intervienen precisando la responsabilidad y
participacion de los integrantes del centro educativo.

Al presentar esta propuesta se pretende que la comunidad educativa del colegio Centro Cultural de
América dé a conocer la importancia de la aplicacion de los lineamientos y acciones del manual
especifico de funciones para el area pedagogica y administrativa plasmado la funcion de cada area
de trabajo y evitar la inconformidad del personal laboral.

4.3 Justificacion

La aplicacion de las funciones tanto del area administrativa pedagdgica y operativa sin ninguna
estructura especifica provoca deficiencia en la aplicacion de los puestos, por medio del diagndstico
realizado en el colegio Centro Cultural de América durante la realizacion de la practica
administrativa, a través de los estudios de campo, se detecté que dicho centro no cuenta con un
manual de funciones, lo que desfavorece el desempefio laboral del personal de la institucién.

Un manual de funciones es de gran importancia que se plasmen los requisitos, funciones y
competencias que cada area de trabajo debe contener, y por medio de ello el centro educativo

mejore el rendimiento de su personal docente, administrativo y operativo, para darle cumplimiento
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a las politicas educativas.

Como parte esencial de la gestiobn administrativa y educativa es trascendental estimar la
implementacion del manual de funciones para el mejor desempefio del personal del centro
educativo un clima laboral armonioso el cual beneficiara a la comunidad educativa brindando

mejoras en la calidad educativa.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

De acuerdo con los hallazgos encontrados en el colegio Centro Cultural de América, la inexistencia
del manual de funciones provoca deficiencia en la gestion administrativa y educativa, pues el
personal docente, administrativo y operativo desconocen los procedimientos a seguir y las
funciones que deben desempefiar en su area, sin esta herramienta no podemos darle cumplimiento

a la mision y visién del centro educativo.

De lo anterior expuesto es necesario tomar en cuenta la implementacion del manual de funciones
de manera especifica donde se planteen estrategias innovadoras y se tenga la designacion de
actividades de cada uno de los cargos enmarcados en el organigrama especifico que facilitara la

asignacion y seleccion del personal para darle cumplimiento a los objetivos del centro educativo.

Con base al mejoramiento de la calidad educativa se estructura un manual de funciones para
fortalecer la gestién administrativa y educativa, donde se establezcan los procedimientos de cada
funcién a cumplir, esto con el fin de darle cumplimiento a los objetivos de la institucién, enfocados
a brindar una calidad educativa, la cual favorecerd a mejorar las actividades plasmadas del centro

educativo.
4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general

Disefiar un manual de funciones para la buena gestion administrativa y educativa del colegio centro
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cultural de América, para establecer de forma general las funciones a desempefiar de cada

integrante del &rea técnica y administrativa.

4.5.2 Objetivos especificos

e Implementar un manual con estrategias a utilizar en el &mbito académico y administrativo de

las diferentes areas que conforman parte del colegio centro cultural de Ameérica.

e Ejecutar las estrategias para evitar las deficiencias en las gestiones tanto técnicas como

administrativas del colegio centro cultural de América.

e Evaluar los resultados de las estrategias aplicadas, a través de la permanencia y egreso de

estudiantes del colegio centro cultural de América.

4.6 Estrategias

Para eficientar el desempefio docente en la gestion administrativa y educativa del colegio centro

Cultural de América, se tomara las siguientes acciones como:

La implementacién de talleres a docentes y personal administrativo, sobre las funciones que

describe el manual de funciones para que sean aplicadas de la mejor manera.
Creacion de plan de mejoramiento para motivar al personal docente y administrativo para el
desarrollo de las funciones con el fin de mejorar la calidad educativa, evitando la desercién de

estudiantes del colegio Centro Cultural de América.

Elaborar un reglamento interno para delegar funciones para el personal docente administrativo y

aplicarlo dentro del centro educativo para mejorar la gestion administrativa y educativa.
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4.7 Resultados esperados

A través de la propuesta de disefiar un manual de funciones para la buena gestion administrativa y

educativa del colegio centro cultural de América, estableciendo de forma general las funciones a

desempefiar por cada uno de los integrantes del &rea técnica y administrativa, se desea como

resultado lo siguiente:

e Mediante la implementacién del manual con estrategias, aplicadas en el ambito académico

y administrativo se alcanza una educacion de calidad.

e A través de la ejecucion de las estrategias se logra la eficiencia en la gestion técnica y

administrativa del centro educativo.

e Con la aplicacion del manual y estrategias aplicadas se logra evidenciar el buen desempefio

docente, la permanencia y el egreso efectivo de los estudiantes.

e A través de la evaluacion de los resultados de estrategias aplicadas mediante el manual, se

lograron los resultados esperados de manera efectiva.

4.8 Actividades

Taller para la aplicacion del manual de funciones.

Proporcionar al docente las herramientas necesarias para un mejor desempefio.

Monitorear el rendimiento académico de los estudiantes.

Supervisar constantemente la aplicacion del manual de funciones.

4.9 Cronogramas

Estrategia Resultados Actividades Septiembre Octubre Noviembre
Esperados

Observaciones
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Manual de
funciones para el
mejor  desempefio
tanto de personal
docente como

administrativo.

Mediante la
implementacion
del manual con
estrategias,
aplicadas en el
admbito académico

y administrativo se

alcanza una
educacion de
calidad.

Taller para la
aplicacion del
manual de
funciones

Crear plan de

estrategias para

mejoramiento y

A través de la
ejecucion de las
estrategias se logra

Proporcionar al
docente las

herramientas

permanencia y el
egreso efectivo de

los estudiantes.

motivacion a | la eficiencia en la | necesarias para un
docentes. gestion técnica y | mejor desempefio.
administrativa del
centro educativo.
Taller de | Con la aplicaciéon | Monitorear el
motivacion para | del manual vy | rendimiento
alumnos, fomentar | estrategias académico de los
inducciones  sobre | aplicadas se logra | estudiantes.
desempefio de tareas | evidenciar el buen
eficientes. desempefio
docente, la

Crear un manual de
funciones para
docentes y personal

administrativo.

A través de la
evaluacién de los
resultados, de
estrategias

aplicadas mediante

el manual, se

lograron los
resultados
esperados de

manera efectiva.

Capacitacion

constantemente de
la aplicacion del
manual de

funciones.

Fuente: elaboracion propia 2019

4.10 Metodologia

La metodologia el conjunto de métodos que se desarrollaran en la aplicacion de las actividades a
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realizar en la implementacion del manual de funciones, para lograr que el manual sea ejecutado y

tenga éxito.

La metodologia se implementara a través de actividades en base a la metodologia y las actividades
propuestas con las herramientas necesarias, para Marx (2014) lo conceptualiza como “la practica
social, historica, compleja y contradictoria vinculadas a una organizacion social en particular”

(p.140).

El taller se basa principalmente en la actividad constructiva de los participantes. Es un modo de
organizar la actividad que favorece la participacion y propicia que se comparta en el grupo lo
aprendido individualmente, para Sosa (2002) es “plantear un taller en que se une la teoria y la

practica de los procesos” (p.29).

La capacitacion como proceso para orientar al personal que labora para el centro educativo, el autor
Chiavenato (2007) define la capacitacion como: “el proceso educativo a corto plazo, por medio del

cual se adquieren los conocimientos, desarrollan sus habilidades y competencias” (p.386).

El monitoreo es el proceso que se realizaré para recolectar, analizar la informacion para evaluar si
se estd cumpliendo con la aplicacion del manual de funciones, segun Rodriguez (1999) que: “Un
sistema de monitoreo es un proceso continuo y sistematico que mide el progreso y los cambios

causados por la ejecucion del conjunto de actividades en un periodo de tiempo determinado”. (p.8)

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Mediante la obtencién de resultados del analisis realizado en el colegio centro cultural de américa,
se determinG como propuesta la implementacion del manual de funciones para el mejor desempefio

laboral del personal del centro educativo, esta herramienta es muy util y sustentable que ayudara
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en los procesos de la aplicacion de los puestos, asi mismo seré la guia del docente, director y del

personal administrativo.

Un manual de funciones para fortalecer la gestion administrativa y educativa del centro educativo
con la finalidad de ser implementado por medio de capacitaciones con base a lo establecido en el
manual, el mismo dara mayor impacto en la aplicacion eficiente en el desarrollo de las funciones

y cargos del personal de la institucion educativa.

El manual de funciones serd implementado por el director y la comision de disciplina a través de
capacitaciones y monitoreo con el objetivo de darle cumplimiento a lo establecido por el manual

de funciones, con esto logramos fortalecer la gestion administrativa y educativa.

4.12 Recursos

Los recursos son los elementos tanto materiales como humanos que se utilizaran para desarrollar

la propuesta los cuales se detallan de la siguiente manera.

4.12.1 Humanos

El recurso humano es el elemento principal, es a quienes va dirigido el manual de funciones como

los actores principales en la implementacién de la propuesta.

e El director, maxima autoridad del nivel jerarquico que implementara el manual de funciones y
capacitaciones de este.

e Cuerpo docente, como los entes encargados de la aplicacion de la ensefianza aprendizaje a
quienes se les abordara la capacitacion del respectivo del manual de funciones.

e El personal operativo, personal que apoyara en todos los procesos de capacitacion, entre otras

actividades.

¢ Estudiante de Préactica, quien es la encargada de impartir la capacitacion.
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4.12.2 Materiales

e Cafonera

e Computadora laptop
e Pantalla

e 2 mesas

o 25sillas

e Impresion de material

e Lapiceros

4.13 Presupuesto

Cafonera Q 500.00
Presentacion Mobiliario (Mesas y sillas) Autogestion

Pantalla Q 100.00

Manual de Funciones  Impresién del documento Q 50.00
Empastado Q 25.00

Libreria Lapiceros Q 25.00

Hojas Bond Q 15.00

Producto Refaccion Q 100.00

Total Q 815.00

Fuente elaboracion propia 2019
Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta
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Proceso de sistematizacion

En el proceso de la sistematizacion de la propuesta deja un aprendizaje significativo pues a traves
de los diferentes métodos de investigacion se pudo llegar a la conclusién de la problemética en que
se encuentra el centro educativo tomandolo como una deficiencia en el proceso administrativo y
educativo, y como futuros profesionales se tiene la responsabilidad de brindar una propuesta de
mejora que sea aplicada de la mejor manera que sea factible para los miembros que conforman el

centro educativo.

Durante el proceso del desarrollo de la préactica profesional dirigida en el &mbito administrativo se
notd la deficiencia en el cumplimiento de las funciones por parte del personal que labora en el
Colegio Centro Cultural de América, a través de las técnicas de investigacion con el objetivo de
encontrar la necesidad de la que carecia el centro educativo siendo el principal, un manual de

funciones.

En todos los procesos administrativos se considera pertinente tener una estructura especifica de
todos los procesos que deben ejecutarse para tener una buena administracién mayormente si es en
centros educativos pues la prioridad es brindar un servicio de calidad el cual es evaluado por medio

de estadisticas de control que realizan las direcciones departamentales del ministerio de educacion.

5.1 Experiencia vivida

Durante el desarrollo de la préactica profesional se utilizaron diferentes técnicas como la
observacion, entrevista, también se tomé en cuenta el FODA, los cuales fueron fundamentales para
lograr detectar el problema como debilidad del centro educativo el cual afecta de manera negativa
en la calidad del servicio que presta el centro educativo, para darle solucién a la problematica se

realizé un profundo analisis.

Tomando en cuenta las areas que afecta la problematica se enfoco en el area administrativa, que es

una de las principales como pilar que vela por el buen funcionamiento del centro educativo
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brindando un servicio de calidad con eficiencia, eficacia y el compromiso del personal que labora
para lograr el cambio dando asi el cumplimiento de los objetivos trazados tanto personales como

de la institucién educativa.

Durante el tiempo de la aplicacion de practica profesional dirigida se abordd la problematica la
inexistencia del manual de funciones provoca deficiencia en la gestion administrativa y educativa
del centro educativo, para ello se le dio prioridad para proponer un manual de funciones para
fortalecer la estructura del centro educativo tomando en cuenta y aplicando la funcion que a cada

uno le compete.

5.2 Reconstrucciéon histérica

Como primera fase reconstruir lo vivido, procesos y actividades que se realizaron en el momento
en que se inicio el desarrollo de la practica profesional dirigida en el colegio Centro Cultural de
América del Municipio de Rabinal del Departamento de Baja Verapaz, como primer punto la
observacidn, a través de esta técnica se estructurd un formato de los aspectos a evaluar con el fin

de recopilar informacion bésica para saber con qué cuenta el centro educativo.

Para la segunda fase se utilizd la técnica de la entrevista esta técnica de investigacion permite el
abordaje a una de las personas que laboran para el centro educativo, obteniendo una conversacion
enfocada en el tema para saber las debilidades, con el apoyo de esta técnica se tiene acceso a mejor

informacidn para un analisis critico de lo que se vive en la actualidad.

Latercera fase se analizé la informacidon obtenida llegando a la conclusién de que el Colegio Centro
Cultural de América no cuenta con un manual de funciones donde describa las funciones y
objetivos de los puestos de las diferentes areas, tanto del nivel administrativo, pedagogico y nivel

operativo.

Tomando en cuenta las tres fases se procedié a la elaboracion del manual de funciones como

propuesta de mejora, donde describa cada una de las funciones que debe realizar el docente para
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brindar un servicio de calidad a los estudiantes del centro educativo, en el area administrativa una
atencion y buen servicio a los estudiantes y en area operativo cuidar del mantenimiento del edificio

limpieza y presentacion.

Para la elaboracion de manual de funciones se tomo en cuenta el aporte de autores tomando una de
ellas el aporte del autor (kindle (2017) para €l el manual de funciones es: “una descripcion detallada
de los lineamientos a seguir, sobre el cual se basan todas las acciones de la institucion, un manual
de puestos o funciones se basan en los objetivos y politicas, que definan los propositos originales

de la institucién”, p.93)

La presentacion de la propuesta fue proporcionar al centro educativo el manual de funciones como
herramienta para fortalecer la gestion administrativa y educativa del colegio Centro Cultural de
América, donde establece de forma general y detallada las funciones a desempefiar de cada

integrante del &rea que le compete.

La forma de dar a conocer la propuesta de mejora para el centro educativo la estudiante de préactica
plasmé objetivos especificos siendo uno de ellos socializar la informacion al personal docente,
administrativo y operativo sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estructura jerarquica del

centro educativo para la sostenibilidad de la propuesta de mejora.

Como segundo objetivo facilitar un taller de capacitacion al personal administrativo y educativo
de las funciones especificas que deben de cumplir en los cargos asignados segun el puesto a
desempefiar con el compromiso de innovar, proponer mayor interés al momento de aplicar las

funciones que a cada uno le compete.

El tercer objetivo es la aplicacion del manual de funciones para el fortalecimiento de los procesos
de la gestion administrativa y pedagogica, para se gestionaron- las acciones necesarias para
sensibilizar al personal que labora para la institucién educativa, del gran impacto para garantizar el

éxito en los procesos de gestiones y acciones que el centro educativo realice.
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Como punto final es la satisfaccion de los procesos que se realizaron, con este aporte realizado al
centro educativo se contribuye con el fortalecimiento en la mejora de la gestion administrativa y
educativa, con la aplicacion del manual de funciones como la herramienta de quien lo aplica en su

area lo hace una persona competitiva en su campo.

Se brindd un agradecimiento al director personal docente y administrativo por la oportunidad y
apoyo durante la realizacion y desarrollo de la practica profesional como la implementacion de la

propuesta de mejora para el centro educativo.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Un manual de funciones para fortalecer la gestion administrativa y educativa es una herramienta
que permite realizar acciones eficientes, es un marco de referencia para orientar las acciones a

realizar en los puestos asignados, asi darles cumplimiento a las politicas de la institucién educativa.

La importancia de la aplicacion del manual de funciones es darle solucion a la problematica del
centro educativo, a través de su implementacion garantizando el éxito en el desempefio de la labor

de cada integrante que labora para el centro educativo.

Con este aporte realizado al centro educativo obtendremos cambios en la mejora de la gestion
administrativa y educativa, para ello se realizaron actividades estratégicas para tener la mayor
participacion de personal docente y administrativo y el seguimiento por parte de los directivos en

la aplicacién del manual de funciones.

5.4 Lecciones aprendidas

En el centro educativo es muy importe la relacion laboral para que se pueda tener un buen trabajo
en equipo, se evidencio al momento donde el director asigné actividades que van dentro de las

funciones de cada trabajador es deficiente en este caso es por desconocimiento de todas las
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funciones que le competen segln el &rea y puesto que desempefia.

Se tuvo la oportunidad de realizar la implementacion del manual de funciones para el
fortalecimiento de la gestion administrativa y educativa, asi como la satisfaccion del aporte
realizado al centro educativo para lograr cambios favorables en los servicios que brinda el centro

educativo.
A través de la capacitacion se observo el interés del director de motivar a su personal a participar

y poner en préactica los lineamientos establecidos por el manual de funciones y el compromiso por

parte de ellos y cumplir con las politicas educativas establecidas por el MINEDUC.
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Conclusiones

A través del proceso de realizacion de la practica profesional dirigida, como requisito esencial para
la formacion académica del estudiante, proporcionando los nuevos conocimientos asi mismo las
debilidades que se pueden dar en el centro educativo, en donde se aplica la investigacion-accion
para darle solucion a las debilidades.

La gestion administrativa y educativa es parte fundamental de la calidad educativa y el servicio
que brinda el centro educativo, y para cumplir con estos procesos se requiere del apoyo y
compromiso de todo el personal que en ella labora para brindar un servicio de calidad, cumpliendo

con la mision y vision del Colegio Centro Cultural de América.

La implementacion del manual de funciones es la herramienta guia para fortalecer la gestion
administrativa y educativa, proporcionara al centro educativo una descripcién detallada de las
funciones especificas que tanto personal docente, administrativo y operativo debe cumplir segun

el area a desempenfiar, logrando la efectividad de los servicios que presta el centro educativo.

La capacitacion, evaluacion y comunicacion son necesarias para saber que necesidades se
presenten en el centro educativo y darle prioridad para no tener deficiencia en los procesos de
gestién de la administracion del centro educativo, con el disefio de los puestos se logra una mejor

comunicacion con las demas areas.

El monitoreo de la aplicacion del manual de funciones es importante verificar que se esté
cumpliendo con las funciones que a cada uno le compete esto con el fin de garantizar el éxito de la
institucion educativa, por medio de esta herramienta la cual les permite conocer las actividades a
desarrollar en cada uno de los cargos, ademas de las funciones el compromiso y las

responsabilidades.
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Anexo

Anexo 1: Carta de autoridades

UNIVERSIDAD PANAMRERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
SEDE, SALAMA, BAJA VERAPAZ.

Salama Bajs Verapaz 20 da mayo de 2019

Director

Lic. Fabio Raxcacd lsmalej

Coleglo Centro Cultural de Amaérica
Rabinal, Baja Verapaz

Respotable director Ravcaco

Reciba un cordial salude de coordinasidn ds Universidaa Panamencana
Tacultad ciencias de |la Educacion

El motivo de presanie as Salcitar su colaboracion 2n esta cssa de sstudios
para que la estudianme Ana Soledad Perdomo Garcla de s carrera de
Licenciatura en Padagogia y Administracon Educativa, pueda realizar su practica
profasional dirigida en 1a Institucdn que usted dignamente Dinge, |1a misma tondra
una duracidn oe 200 horas

Dicha préctica sera coordinada por of M. A Ronalde ismael Cotzaio Gémez
quien aportunamente estars realizando visitas de mondores y supemnision

Agradezce su atencion y buenos oficics, al permitiv gue 1a estudiants pusds
cumplir con un requisito acadamico y proyectar la filesofia y labor social o=
Universidiad Panameancana.
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Carta de aceptacion de la estudiante de practica

Salamd, Baja Vetupaz 20 de maya 2019

Lic, Roberto Cuxun Gonzdlez
Coordinador de Sede
Universidad Panamericana
Salama, Baja Verapaz

Reciba por este medio un cordial saludo de 1a comunidad educativa el Colegio Centro
cultural de Amédrica, desedndale éxitos en sus labores administrativas.

. Coma director de este centro educativo, me permite hacer de su conoomiento; que en
apoyo 3 ls Formacion de profesionales de 13 Universidad Panamericans y que uno de os
objetivos de & actividad de &5 Practca, consciente de ls exigencia que se requiere para la
formacidn de futuros profesionales, me &5 grato ACEPTAR como practicante a la
Estudiante Ana Soledad Perdomo Gardia, para que realice la activided de Prictica
administrativa

Sin otro particutar me suscribo de usted

Atentamente
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Anexo 2: Ficha informativa de la estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Ficha informativa

1. Datos personales

a. Nombre completo dellla estudiante practicante: Ana Soledad Perdomo Garcia
b. Direccion: _Aldea Viegas Santo Domingo Chuaperol
c. Numeros de teléfonos: _3026-8113

d. Direccion slectronica: _ 201304982@upana.edu ot

2. Datos del centro educativo en donde realizd |a Practica Profesional Dirigida
a. Nombre del centro educativo: _Colegio Centro Cultural de América

b. Nivel Diversificado Ciclo: _2013

c. Nombre del/la director/a: _Fabio Raxcaco Ismalej

d. Direccion: ___ 3ra. Calle 3-84 Zona 2

2. Numeros de teléfones: 41020263

Direccion electronica: _ccafabioraxcaco@yahco.es

3. Fechas de Practica Profesional Dirigida
2. Semanas Formales de Practica Profesional: _03/08/2019 al 09/08/2012

4. Nombre de Jos catedraticos:

a. Por el centro educativo: Fabio Raxcaco Ismalej

b. Por Universidad Panamericana: Ronaldo Ismael Cotzalo Gomez
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Anexo 3: Constancia practica de inicio y cierre
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Anexo 4: Galeria fotografica

Apoyo con procesos administrativos revision de expedientes de graduandos y

elaboracion de certificaciones

59



Presentacion y entrega del manual de funciones para fortalecer la gestion

administrativa y educativa del Colegio Centro Cultural de América, del

Municipio de Rabinal, Departamento de B.V.
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