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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), realizado en la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de la Facultad de Humanidades, en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, constituye la socializacién y aplicacién de
las experiencias de aprendizaje. Es a través del Ejercicio Profesional Supervisado que
se logra para el estudiante la posibilidad de convertirse en agente de cambio dentro del
ambito de la administracion educativa. Dicho ejercicio profesional se realiza para que el
futuro profesional mejore la calidad en el desempefio de su funcién como administrador,
mediante un trabajo pedagdgico organizado, cientifico y técnico, que permita a la
universidad proyectarse socialmente en la realizacion de tareas de administracion,
docencia, investigacion y servicio.

El Ejercicio Profesional Supervisado se desarrollo en cuatro etapas, la cuales se
describen a continuacién de forma general:

a) Diagndstico Institucional: Consistid en la recopilacion de informacion de la sede
departamental de la Facultad de Humanidades, ciudad de Coban, Alta Verapaz, con el
objeto de identificar, priorizar y definir un problema. Asimismo, el analisis de viabilidad y
factibilidad a las alternativas de solucion identificadas, para el problema priorizado.

b) Formulacién del Proyecto: Consistid en definir claramente los elementos que tipifican
el proyecto seleccionado como nombre del proyecto, objetivos, descripcion justificacion,
metas, beneficiarios, cronograma y presupuesto.

¢) Ejecucion: Consistié en la habilitacion técnica administrativa con la elaboracion de un

documento de apoyo técnico administrativo y docente al servicio de estudiantes y
docentes cuyo titulo se denomina: “Modulo de fortalecimiento de las funciones
administrativas dirigido a estudiantes de la Facultad de Humanidades”.

d) Evaluacién: esta consistié en la verificacion de los logros alcanzados durante cada
una de las etapas del Ejercicio Profesional Supervisado y una evaluacion general, que

engloba los resultados obtenidos de forma general.



Luego de la ejecucidén de cada una de estas etapas, se procedié al andlisis de los
resultados obtenidos en cada una, deduciendo asi las conclusiones y recomendaciones

y su bibliografia

Al final del informe, aparecen los apéndices que contiene todas las herramientas
utilizadas en el EPS., para recopilar la informacion que sirvié de base para la estructura

del presente informe.



1.1

CAPITULO |
DIAGNOSTICO

Datos Generales de la Institucion

1.1.1

1.1.2

1.1.3

114

1.1.5

Nombre de la Institucion
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

sede Central

Tipo de Institucién
Oficial autébnoma

Ubicacion Geografica
Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala, Guatemala

Vision

‘Egresar profesionales en las distintas ramas de humanidades, con
preparacion integral para el desarrollo y participacion en el area social
humanistica, con proyeccidon y servicio para solucionar problemas de la

realidad nacional en una permanente actitud prospectiva”.*

Mision

“Formar profesionales universitarios a nivel técnico: profesorados de
ensefianza media en Pedagogia y Técnico en Administracion e Investigacion
Educativa y Promotor de Derechos Humanos y Cultura de Paz, y a nivel de

grado licenciaturas en Pedagogia con especialidad en Administracién e

4
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Investigacién Educativa para cubrir las necesidades y fines del sistema

educativo nacional e instituciones afines”.

1.1.6 Objetivos
-‘Profesionalizar a docentes en servicio especializandoles en distintas areas
de la Pedagogia, Administracion, Investigacidon Educativa y otras que se
crearen’.
-‘Incrementar la cantidad y calidad del recurso humano requerido en
educacion”.
~“Brindar nuevas opciones en carreras técnicas y a nivel de licenciatura”.’
1.1.7 Metas
Atender las demandas de la educacion superior en cuanto a la formacién
docente para darle cobertura formal en los niveles de secundaria y

diversificado.
1.1.8 Politicas Institucionales
Promover la educacién superior en el darea de humanidades con la modalidad

de extension a nivel regional.

1.1.9 Estructura organizacional de la Facultad de Humanidades, Sede Central

° www.usac.edu.gt/facultades humanidades
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1.1.10 Recursos de la Facultad de Humanidades
1.1.10.1 Humanos
-Personal Administrativo: Una secretaria por contrato y un coordinador
-Personal Docente: 11 docentes presupuestados y 2 docentes por contrato
Usuarios: 400 alumnos.

-Personal Operativo: un conserje

1.1.10.2 Fisicos:
Escuela oficial urbano para varones # |, Victor Chavarria. (Edificio rentado)
Ubicado en 102 Avenida 4-22 zona 2, Coban, A. V.

Ambientes:
No AMBIENTES CANTIDAD
1. | Oficinas 01
2. |Saldn para aulas 10
3. |Sanitarios ( femenino, masculino) 02
4 | Campo de basket bol 01
DESCRIPCION DEL EQUIPO, CANTIDAD
No. MOBILIARIO Y MATERIALES
1. Escritorios de oficina 02
2. Sillas 10
4. Computadoras 02
5. Pizarrén 10
7. Archivadores 02
8. Teléfonos 02
9 Escritorios para nifos 570
10 Catedras para docentes 10
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1.1.10.3 Financieros de la Facultad de Humanidades
La asignacion Corresponde al presupuesto de la Facultad corresponde a la Rectoria del

centro de estudios

1.2 Técnica diagnéstica utilizada.

En la realizacién de la presente investigacidon se aplico para efecto del diagndstico de
la seccion Departamental de Cobéan, la Guia de Sectores la que permitidé obtener la
informacidn necesaria referente a la situacién de la Institucién y detectar con ello los
problemas o necesidades de la misma.
Para poder detectar los problemas vy priorizar los mas urgentes se llevé a cabo los
siguientes pasos:
1.2Lista de necesidades y carencias

¢ Indisciplina estudiantil

e Falta de un plan estratégico para las actividades culturales de la sede.

e Desinterés del administrador educativo en la aplicacion adecuada de las

funciones técnico administrativas.
¢ Insuficiente servicio de mantenimiento y limpieza de las instalaciones que

ocupa la sede departamental.

1.3 Cuadro de analisis de los problemas.

Los problemas priorizados se listan a continuacién cada uno con las

causas que los originan, los efectos que provocan, y su posible solucion
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Principales problemas

Causas que originan
los problemas

Alternativa posible para la
solucién

Desinterés del
administrador
educativo en la
aplicacion adecuada
de las  funciones
técnico

administrativas

Empirismo la
actividad

administrativa

en

Escasez de
informacion

Bibliografica.

No se
material a disposicién
en la sede de Ila
facultad

encuentra |

Moédulo de fortalecimiento de las
funciones administrativas dirigido a
estudiantes de la Facultad de
Humanidades y apoyo a |la
construccién del centro facultativo

Curso de capacitaciéon en funciones
técnico administrativas.

Desconocimiento de un
plan estratégico para
las actividades
culturales de la sede.

No se tiene un plan
estratégico.

Inexperiencia para la
ejecucioén de
actividades culturales.

Elaboracién de un plan estratégico
para las actividades culturales de la
sede.

Elaboracién de una agenda para
actividades culturales.

Insuficiente servicio de
mantenimiento y
limpieza de las
instalaciones que ocupa
la sede departamental.

Insuficientes enseres.

Recargo de trabajo
para una sola
persona.

Creacién de un
permanente de limpieza.

programa

Elaboracién de un manual para
limpieza y mantenimiento de las
instalaciones de la sede

departamental.

Indisciplina Estudiantil

No existe reglamento
que rija la conducta
de los estudiantes.
Desinterés por
mostrar una
adecuada conducta.
Carencia de autoridad
docente.

Crear un reglamento de disciplina
interna

Charlas de concientizacién

En cuanto a conducta a estudiantes
Charlas de concientizacién para
control de conducta a docentes.

12




1.4. Analisis de viabilidad y factibilidad
HERRAMIENTA PARA LA VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD DE UN PROYECTO EDUCATIVO.’

No. NOMBRE DEL PROYECTO

1. | Curso de capacitacion en funciones técnico administrativas

2. |Médulo de fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a
estudiantes de la Facultad de Humanidades y apoyo a la construccion del
centro facultativo

No. Indicadores Opcion No 1 | Opcion
No 2
Financieros Si NO SI | NO
1. Se cuenta con suficientes recursos X X
2. Se cuenta con financiamiento externo X
Administrativo

Se obtiene la autorizacion legal X X
Existen leyes que amparan la ejecucién del X X
proyecto

5. Se tienen las instalaciones adecuadas parael | x X
proyecto

6. Se disefiaron controles de calidad para la X X
ejecucion

7. Se tiene bien definida la cobertura del proyecto | X X

8. Se tiene la tecnologia apropiada para el X X
proyecto

9. Se ha cumplido con las especificaciones X X
apropiadas en la elaboracion del proyecto

10. El tiempo programado es suficiente par X X

" Valdéz Pineda, Adolfo, Proyectos Educativos, 2002, Pag. 77
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ejecutar el proyecto
11. Se han definido claramente las metas X X
12. Se tiene la opinién multidisciplinaria para la X X
ejecucion del proyecto
Mercadeo
13. El proyecto tiene aceptacion de la region X X
14. Satisface las necesidades de la poblacidn X X
15. El proyecto es accesible a la poblacidén en X X
general
16. Se cuenta con el personal capacitado par la X X
ejecucion del proyecto
Politica
17. La institucidn se hara responsable del proyecto | X X
18. Es de vital importancia para la institucion X X
Cultural
19. El proyecto responde a las expectativas de la X X
institucion
20. El proyecto impulsa la equidad de genero X X
Social
21. El proyecto genera conflictos entre los grupos X X
sociales
22. El proyecto beneficia a la mayoria de la X X
poblacion
23. Toma en cuenta a las personas no importando | x X
el nivel académico
Total 22 1 4 19

Interpretaciéon: Después de haber llenado la ficha de viabilidad y de factibilidad, el problema
detectado es factible y viable de solucionar a través de la alternativa que reunié los criterios
positivos (SI), siendo la alternativa Numero 2:, como mejor opcién de solucién al problema.

14



1.5Problema Seleccionado juntamente con su solucién propuesta.

Problema identificado

Solucion

Desinterés del administrador
educativo en la aplicacién
adecuada de las funciones

técnico administrativas

Maodulo de fortalecimiento de las funciones
administrativas dirigido a estudiantes de la
Facultad de Humanidades y apoyo a la

construccion del centro facultativo

15




CAPITULO I

PERFIL DEL PROYECTO
1. Aspectos Generales

2.1.1 Nombre del Proyecto
Médulo de fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a estudiantes de la

Facultad de Humanidades

2.1.2 Problema

Desinterés del administrador educativo en la aplicacion adecuada de las funciones
técnico administrativas

2.1.3 Localizacion

Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala, Guatemala

2.1.4 Unidad Ejecutora

Facultad de Humanidades, USAC

2.1.5 Tipo de Proyecto

De proceso

2.2 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en elaborar un Mddulo de fortalecimiento de las funciones
administrativas dirigido a estudiantes de la Facultad de Humanidades y apoyo a la
construccion del centro facultativo

El cual dara inicio con la recopilacion de informacién bibliografica, seleccionando los
contenidos necesarios para la elaboracion de los mismos; entre los contenidos se
encuentran los principales conceptos y fundamentos tales como:

Funciones de los administradores de hoy. Se refiere a que aprovechen los multiples
recursos disponibles para personalizar la accién administrativa

DIRECCION DE LA ADMINISTRACION, en esta etapa se indica como se encuentra
estructurada los departamentos de contabilidad, programacién y presupuesto, como de

recursos humanos

16



EL PRINCIPIO DE LA ViA JERARQUICA, Con el propdsito de conocer la funcién actual
de la administracién al trasmitirse una orden debe seguirse los conductos establecidos

y jamas omitirlos sin razén constante. Asimismo comprender los tipos de autoridad.

2.3 Justificacion

Con la recopilacion de contenidos tematicos para el Modulo de fortalecimiento de las
funciones administrativas dirigido a estudiantes de la Facultad de Humanidades y
apoyo a la construccidn del centro facultativo se pretende trabajar de manera tedrica a
través de proporcionar contenidos programaticos como fuente de investigacion y
analisis que provean una calidad educativa superior, y sean acordes a lo requerido por
el perfil del futuro administrador educativo. Cumpliendo asi con los requerimientos que
la sociedad actual exige, ofreciéndole ciudadanos que promuevan el desarrollo de la

misma.

2.4 Objetivos del proyecto

2.4.1 Generales

Desarrollar un Modulo de fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a
estudiantes de la Facultad de Humanidades y apoyo a la construccién del centro
facultativo, satisfaciendo las necesidades académicas de las y los alumnos de la
Facultad de Humanidades Seccion Coban a través incrementar fuentes de consulta

accesibles a los estudiantes.
2.4.2 Especificos
24.21 Promover el interés de las autoridades educativas hacia la

implementacion de material de apoyo.

2.4. 2. 2 Incrementar fuentes bibliograficas, afines a las carreras impartidas en la

Facultad de Humanidades.

17



2.4.2.3 Desarrollar en el estudiante, a partir de contenidos tedricos existentes, la

capacidad de analisis y comparaciones con la realidad administrativa.

2.4.2.4 Generar espacios de reflexién intelectual, y conformar nucleos de
investigacion con docentes y estudiantes que conduzcan a la produccion de

nuevos conocimientos, a través de la comparacién de los contenidos existentes.

2.5 Netas

2.4.2 Elaborar un documento de apoyo técnico administrativo Mddulo de Funciones
Administrativas elaborado.

2.4.3 500 estudiantes con material cientifico para consultas.

2.4.4. Una Sede Departamental de la USAC con material cientifico propio.

2.45. El 90 % de los estudiantes conocen Modulo de Funciones Administrativas

elaborado.

2.6 Beneficiarios (directos e indirectos)
Directos: 674 alumnos.

Indirectos: 16 catedraticos.

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Autogestidn del epesista.

18



8 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto.

No ACTIVIDADES MES 1 MES 3
MES 2
2|3 1|2 4 213 | 4
1 Recopilacion de P
informacion E
bibliografica.
1 Seleccidn de P
contenidos. E
{Recopilacion de P
contenidos E
programaticos, del
Modulo
{ Impresion y| P Y
reproduccion del texto | E
escrito y digitalizado.
{Validacién del | P -
desarrollo de laguiay | E
digitalizacion.
¢ Modificaciones y P
reimpresion.
E
1Encuademacién del P
texto. E
{ Presentacion de P
informe final. E
P: Planificado E: Ejecutado

19



2.9 Recursos (humanos, materiales, tecnolégicos).
2.9.1 Humanos

+ Asesor

4+ Epesista

4+ Profesionales

+ Estudiante

2.9.2 Materiales
4+ Hojas de papel bond 80 gramos
+ Lapiz
4+ Lapiceros
4+ Regla
+ Libreta

2.9.3 Tecnolégicos

+ Computadora
4+ Impresiones
4+ Cds

4+ Diskets

+ USB

20



PRESUPUEST

LISTADO DE INSUMOS

CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO  [COSTO UNITARIO  [COSTO TOTAL
RECURSOS MATERIALES
1 Resma de hojas de papel bond Q.100.00 Q.100.00
1 80 gramos Q. 2.00 Q. 2.00
3 Lapiz Q. 3.00 Q. 9.00
1 Lapiceros Q. 5.00 Q. 5.00
1 Regla Q.5.00 Q. 5.00
Libreta
RECURSOS TENOLOGICOS
16 Computadora (Alquiler) Q.10.00 Q.160.00
100 Impresiones Q. 00.50 Q. 50.00
5 Cds Q.10.00 Q. 50.00
10 Q. 3.00 Q. 30.00
OTROS
16 Transporte Q.009.00 Q.144.00
8 Transporte a Guatemala Q.100.00 Q.800.00
8 Refacciones Q.010.00 Q.080.00
Imprevistos Q.500.00
Q.1814.00
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CAPITULO Il

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO.

3.3. Actividades y resultados.

No | Actividades Resultados
1 Recopilacién de - Consulta a diferentes referencias bibliograficas.
m_fo_rmag:lpn - Un Plan de Trabajo elaborado
bibliografica.
2 Seleccion de | - Para cada una de las fases en sus diversas etapas se
contenidos . L .
selecciono una técnica e instrumento basado en los
documentos de Proyectos del Curso de Formulacién de
proyectos asi como del Mddulo de Propedéutica para el EPS.
3 Recopilacién de - Se selecciono un problema para el cual se elaboro un
contenidos documento técnico administrativo
programaticos, del :
Médulo
4 Impresion y | - Un problema técnico administrativo y docente seleccionado
reproduccion del texto ara el cual se escogio la mejor alternativa
escrito y digitalizado. P 9 ) :
5 Validacion del - Un documento de informe de acuerdo a los requerimientos del
d_es_arrollo_gle la guiay EPS.
digitalizacién.
6 Modificaciones y | - Un formato de perfil sobre el documento de apoyo técnico.
reimpresion
7 N - Se elaboro un documento técnico administrativo y docente
Redaccion de _ S
conclusiones y basado en la investigacion cientifica como apoyo a las labores
recomendaciones. del personal y estudiantes de la Secciéon de Coban.
8 Elaboraciéon del - Se seleccionaron cuatro técnicas para evaluar cada etapa,

Informe Final

siendo el cronograma de actividades, la evaluacion de
proyectos, la lista de cotejo y la evaluacion final basada en

criterios.
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Productos y logros.

No.

Productos

Logros

Médulo de fortalecimiento
de las funciones
administrativas dirigido a
estudiantes de la Facultad
de Humanidades y apoyo
a la construccién del
centro facultativo

Tanto docentes como estudiantes de
la Seccién Coban, Facultad de
Humanidades cuente con un
documento de apoyo técnico

administrativo y docente.

Actualizar la informacién que se
maneja como tematica en diversos
cursos de las carreras que atiende la
Seccién Departamental de Coban.
Equipar una biblioteca de la Seccién
Departamental de Coban.

Ampliar los conocimientos técnicos,
administrativos y docentes de los
estudiantes del Ejercicio Profesional
Supervisado.

Que el presente documento sea parte
de una biblioteca electrénica para la

Seccién Departamental de Coban,
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INTRODUCCION

La funcidon Técnico Administrativa de un administrador requiere de elementos
informativos que coadyuven a una preparacion mas completa sobre lo que corresponde
a sus funciones es por ello que se presenta seguidamente la descripcion del Médulo de
fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a estudiantes de la Facultad de
Humanidades y apoyo a la construccion del centro facultativo en el cual se da a conocer
la ejecucion del mismo teniendo en su contenido lo siguiente: (Descripcion, Objetivos,
Justificacion, desarrollo , Evaluacion y referencias Bibliograficas), b) Evaluaciones.

La realizacion del Médulo en mencidén permite la obtencidn de conocimientos concretos
y precisos los cuales contribuyen a que el administrador se prepare ampliamente en sus
funciones técnico administrativos en cuanto a sus acciones le corresponde y ello
requiere de ejecutar actividades distintas y programadas asi como de elementos de
apoyo documental para habilitar al administrador haciéndolo apto y eficiente en su labor

administrativa.

El Médulo de fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a estudiantes de
la Facultad de Humanidades y apoyo a la construccidn del centro facultativo

ha disefiado con los elementos necesarios que se requieren para satisfacer los
requisitos que se solicitan en su planificacion para asi emplearlo de manera idénea en
los receptores a quienes es dirigido ejecutando cada paso como corresponde vy
capacitar de esta manera a los administradores sobre como debe ser su accionar en
sus funciones, atribuciones técnico administrativas especificandoles cuales son estas y
el orientarlo a buscar siempre una actualizacion constante sobre la ocupacion de
administrador y el manejo de todos los elementos que le rodean para realizar

eficientemente sus actividades.
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JUSTIFICACION

El Médulo de fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a estudiantes de
la Facultad de Humanidades y apoyo a la construccidn del centro facultativo tiene como
finalidad la formacion de profesionales y especialistas en el desempeno, el andlisis y la
evaluacion de sus funciones técnico administrativas en cuanto a educacion se refiere
con miras a lograr la modernizacidn y la optimizacion de los sistemas de administracion
del servicio publico de la educacidn, la optimizacion de la gestidén de los procesos y los
recursos en la administracion educativa y finalmente, la evaluacion de resultados de los

sistemas educativos.

Los temas que se incluyen se han elegido con el propdsito de que el administrador
tenga una nocidén que satisfaga la necesidad de actualizacién que se necesita para
cumplir con las funciones administrativas que se requieren dentro de una institucion
con la aplicacion de dicho Médulo se programan actividades en determinado tiempo
para contribuir en la preparacién constante que debe tener todo administrador y poder
de esta manera mantener y desarrollar todos los procesos administrativos en beneficio

evolutivo de la institucion a su cargo.

La formacion de los administradores constituye una de las estrategias fundamentales
para el desarrollo de un cambio dentro del proceso de modernizacion de las
Administraciones educativas, favoreciendo la adopcién de un nuevo modelo de gestidn
publica, en consonancia con los objetivos de renovacion y modernizacion del sector.
Con ello se pretende una mayor participacién en los procesos de formacion que

permitan mejorar las actitudes y la calidad profesional de las personas involucradas
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OBJETIVOS DEL MODULO

Objetivos

1. Modemizar y optimizar los sistemas de administracion del servicio publico de la

educacion.

2. Controlar los factores que intervienen el curso de capacitacion a los

administradores sobre Funciones Técnico Administrativas.

3. ldentificar y describir los pasos para un eficiente trabajo en el desempeiio de sus

funciones técnico administrativas.
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DESARROLLO
CAPITULO |

1. Funciones de los administradores de hoy

A diferencia de lo que ocurria hace 100 arios, en la sociedad actual resulta bastante
facil para las personas acceder en cada momento a la informacion que requieren
(siempre que dispongan de las infraestructuras necesarias y tengan las adecuadas
competencias digitales; en este caso: estrategias para la busqueda, valoracion y
seleccidn de informacion). No obstante, y también a diferencia de lo que ocurria antes,
ahora la sociedad esta sometida a vertiginosos cambios que plantean continuamente
nuevas problematicas, exigiendo a las personas multiples competencias
procedimentales (iniciativa, creatividad, uso de herramientas, estrategias de resolucion
de problemas, trabajo en equipo...) para crear el conocimiento preciso que les permita
afrontarlas con éxito.

Por ello, hoy en dia el papel de los administradores no es tanto "administrar" sino
estaran siempre accesibles, como ayudar a los que laboran a su cargo a "aprender
aprender" de manera auténoma en esta cultura del cambio y promover su desarrollo
profesional mediante actividades criticas y aplicativas que, aprovechando la inmensa
informacidén disponible y las potentes herramientas tengan en cuenta sus
caracteristicas y les exijan un procesamiento activo e interdisciplinario de la informacién

para que construyan su propio conocimiento.

Por otra parte, la diversidad de los trabajadores y de las situaciones educativas que
pueden darse, aconseja que los administradores aprovechen los “maltiples recursos
disponibles para personalizar la accién administrativa, y trabajen en colaboracion
con otros colegas manteniendo actitud investigadora en la institucion,
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compartiendo observando y reflexionando sobre la propia accion administrativa y
buscando progresivamente mejoras en las actuaciones acordes con las circunstancias

(investigacion-accién)™.
Los rasgos fundamentales del administrador pueden calificase como los siguientes:

- Es un experto que domina sus funciones, planifica (pero es flexible)...
- Establece metas: perseverancia, habitos de trabajo autoestima, siendo uno de sus
principales objetivos que el trabajador construya habilidades para lograr su plena
autonomia.

- Favorece y evalua los progresos; su tarea principal es organizar el contexto en el que
se ha de desarrollar el trabajador, facilitando su interaccion con los vy el trabajo
colaborativo.

-Fomenta el logro de aprendizajes significativos, transferibles...
-Fomenta la busqueda de la novedad: curiosidad intelectual, originalidad. Pensamiento

convergente.

- Potencia el sentimiento de capacidad: auto imagen, interés por alcanzar nuevas
metas.

- Ensefa qué hacer, como, cuando y por qué, ayuda a controlar la impulsividad
-Atiende las diferencias individuales

- Desarrolla en los trabajadores actitudes positivas: valores...

1.2 Asesorar en el uso de recursos.

- Asesorar sobre la oportunidad del uso de los medios. Los
medios ademas de actuar como transmisores de la informacion,
estructuran los esquemas mentales de los trabajadores y actuan
como mediadores entre la realidad y su estructura mental
exigiendo la realizacién de determinadas operaciones cognitivas

y facilitando el desarrollo de ciertas habilidades.

3 Stonner, Freemann, Gilbert J R. Administracion, sexta edicion, Editorial Pretende Hall, pp344
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Asesorar en el uso eficaz y eficiente de herramientas tecnologicas para la busqueda y

recuperacion de la informacion.

-Asesorar en el buen uso de los instrumentos informéticos que faciliten el proceso de la

informacidn en la asignatura: elaboracion de trabajos...
1.3 Ser ejemplo de actuacion y portador de valores

-Actuar como ejemplo para los trabajadores en la manera de hacer las cosas, en las

actitudes y valores (entusiasmo, responsabilidad en el trabajo...)

Dar ejemplo en la seleccion y buen uso de los recursos tecnoldgicos utilizandolos (como
instrumento administrativo y como recurso de trabajo en general) solamente cuando (y
de la manera que) aporten ventajas sobre el empleo de otros materiales mas

asequibles.

- Dar ejemplo en la organizacion de los recursos tecnoldgicos (a nivel personal, e

institucional.)
- Estar predispuesto al aprendizaje continuo y a la actualizacién permanente

- Reconocer cuando comete un error o se equivoca en algo
- Ser amistoso con los colegas y ayudarles
- Colaborar en la gestidén del centro.

1.4 Atribuciones y funciones
e Ser el representante legal de la institucion.

e Planear, dirigir y controlar las actividades de la institucion que dirige..
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e Presentar con toda oportunidad, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y

egresos de la institucion.

e Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias del centro

institucional.
e Presentar un informe anual de actividades.

e Nombrar y remover al personal docente, técnico y administrativo de la institucion

cuando sea necesario.

e Suscribir convenios y actos juridicos que permitan una mayor eficiencia en los

servicios prestados por la institucién.

1.6 Direccion de Administracion

e Se encuentra estructurada por los siguientes departamentos: Contabilidad,
Programacién y Presupuesto; Recursos Humanos; Adquisiciones y Servicios

Generales y Departamento de Mantenimiento Técnico.
e Compete a ésta Direccion:

e Organizar, instrumentar y operar los sistemas de administracién de personal y
servicios generales, asi como los de recursos materiales y financieros, conforme a

las leyes, normas, procedimientos y disposiciones administrativas aplicables.

e Tramitar la adquisicidn y suministro de bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de los programas de las diversas unidades administrativas, estableciendo
las condiciones y garantias para asegurar el cumplimiento de los pedidos y contratos

de acuerdo a la legislacién y normas aplicables.

¢ Organizar, instrumentar y operar el sistema de almacén de todos los bienes que se

adquieran y controlar el inventario fisico de bienes muebles e instrumentales.

e Participar en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto Anual del Gasto

Corriente e Inversion, asi como en sus modificaciones.
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e Establecer y operar procedimientos para el tramite de pago de documentos con

cargo al presupuesto de la institucién.
e Registrar y controlar los ingresos y egresos y operar el ejercicio del presupuesto.

e Instrumentar y operar la contabilidad general y formular los estados financieros y
demas informacién contable y fiscal que se requiera conforme a las leyes y

disposiciones administrativas vigentes.

e Conducir las relaciones laborales del Centro con los trabajadores y sus
representantes y la politica de desarrollo de personal, su capacitacion y el
mejoramiento de sus condiciones sociales, culturales, recreativas, de seguridad e

higiene en el trabajo.

¢ Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y emitir normas para
la aplicacion de medidas disciplinarias y sanciones administrativas.

e Aplicar la politica de sueldos y salarios y organizar, realizar y controlar la operacion

oportuna de pago de los servicios personales.

e Normar, instrumentar y operar el servicio de atencion al publico en las areas

expendedoras de materiales, alimentos y boletos para el acceso.

e Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de aparatos y equipo y

la conservacidn del edificio, instalaciones y areas verdes.

e Normar, operar y controlar el servicio de seguridad y vigilancia del inmueble y su

contenido, asi como los de intendencia, iluminacion, aire acondicionado y telefonico.

e Organizar y desarrollar cursos y talleres de capacitacion dirigidos a servicios

educativos de la Direccién.

1.6 Principio de la Via Jerarquica
Al transmitirse una orden debe seguirse los conductos previamente establecidos y
jaméas omitirlos sin razon constante. Cuando ocurre esto ultimo se produce una lesién

en el prestigio y la moral de los jefes inmediatos, pérdida de su autoridad, desconcierto
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en los subordinados y sobre todo se da lugar la al la duplicidad de mando. Si un jefe

superior establece niveles de jerarquia intermedios es porque puede 0 no necesitarlos.

1.7 Principio de la resolucién de conflictos
Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo, mas pronto posible y
de modo que, sin lesionar la disciplina produzcan el menor disgusto a las partes.

Asi pues es contrario a la eficacia administrativa dejar que los problemas “se resuelvan
por si solos con el transcurso del tiempo”.

1.8 La autoridad y el mando en la empresa

Algunos Definen la autoridad como “la facultad o derecho de mandar y la obligacion
correlativa de ser obedecido por otros’). Sin embargo desde un punto de vista
eminentemente administrativos esta definicién es estrecha pues no comprende muchos
fendmenos que se dan a en la empresa. Podria quizas definirse mas bien como la
facultad para tomar decisiones que produzcan efectos. De hecho quien decide es el que
tiene la autoridad, criterio practico para saber en quién radica la autoridad es conocer
quien toma las decisiones que son obedecidas aunque quien las toma no ejerza
autoridad.

El mando es ejercicio de la autoridad respecto de cada funcidén determinada, puede
decirse que es “la autoridad puesta en acto”.
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CAPITULO Il

2. TIPOS DE AUTORIDAD®
Autoridad de linea
Autoridad de personal
Autoridad funcional

2.1 Autoridad de linea
Se denomina autoridad de linea la que detecta un mando para dirigir el trabajo de un
subordinado. Es la relacién directa de superior-subordinado que se extiende de la cima

de la organizacion hasta el escalon mas bajo, y se le denomina "cadena de mando".
2.2 Autoridad de personal

Es cuando la autoridad es delegada progresivamente en terceros, ya sea por la
especializacion de los mismos o por los recursos con que cuentan. Es necesario crear
funciones especificas de autoridad de personal para apoyar, ayudar y aconsejar. Un
ejemplo podria ser: El responsable de un supermercado no puede manejar en forma
directa y eficiente la administracion y las compras, para lo cual crea el departamento de
compras, con un responsable directo y con autoridad sobre los trabajadores de ese

departamento.
2.3 Autoridad funcional

Es la autoridad que tendria en administrador del supermercado sobre todos los
empleados del mismo. Esta autoridad complementa la de linea y la de personal. Es una
forma de autoridad muy limitada, porque su uso rompe la denominada "cadena de

mando".

® Ferry & Franklin, Principios de la Administracion, editorial CECSA, pp 303
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2.4 ;QUE ES DELEGACION?

a*‘t‘; 1

La delegacion es asignar autoridad a una persona para llevar a cabo actividades

especificas. Si no existiese la delegacion, una sola persona tendria que hacer todo.
Toda organizacion que se precie tiene perfectamente establecidas las condiciones de
delegacién necesarias para poder llevar adelante los objetivos propuestos.

2.5 PROCESO DE DELEGACION

Posiblemente es el capitulo de mas importancia en el desarrollo de la organizacién
como un todo, sin unas pautas de delegacion perfectamente claras, no sera posible

cumplir los fines concretos de la delegacién de autoridad.
Los pasos a seguir son:

Asignacion de deberes

Delegacién de autoridad

Asignacion de responsabilidad

Creacion de confianza

2.6 Asignacioén de deberes
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El responsable de la organizacion tiene que definir perfectamente los deberes que
seran asignados a sus mando medios e intermedios, los cuales a su vez los trasladaran

a sus subalternos para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

2.7 Delegacion de autoridad

Sin delegar la autoridad correspondiente, es materialmente imposible que se puedan
llevar adelante los deberes asignados y por lo tanto no se podran cumplir los fines

concretos de la organizacion como un todo.
2.8 Asignacioén de responsabilidad

La delegacidn de autoridad lleva asignada la responsabilidad correspondiente a la
autoridad delegada. Los derechos tienen que ser acompafados de "obligaciones" y
"metas concretas". La autoridad sin responsabilidad es el principio del fin de toda

organizacion y de abusos totalmente incontrolados.

Sin lugar a dudas la responsabilidad es delegada en base a la operatividad de la
misma, pero la que no puede ser delegada de ninguna forma en la responsabilidad
"final". La responsabilidad final siempre sera del Mando que tiene a su cargo al
subalterno en el cual delegd. Por lo tanto la delegacion de responsabilidad no nos
exime del cumplimiento de la misma ante los mando que nos la delegaron a nosotros.
Este punto es de primordial importancia y no debe ser olvidado en ningun caso " Somos
responsables de la delegacion de responsabilidad y de los resultados de esa

delegacién ante nuestros superiores."
2.9 Creacion de confianza

Es inconsistente dar a una persona autoridad y responsabilidad y no completar el
proceso teniendo la confianza necesaria en la persona en la que hemos delegado.

Debemos aceptar que la persona en la que delegamos es digna de nuestra confianza.
La autoridad y responsabilidad delegada es un compromiso para el subordinado y tiene

que desempefiar su trabajo de la forma mas relajada posible. Si es consciente de contar
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con la confianza de su superior lograra las metas propuestas, al margen de los posibles

contratiempos que puedan surgir en todo el proceso de realizacion.

CAPITULO 1l

3. FACTORES DE CONTINGENCIA EN LA DELEGACION’

Grandes problemas se presentan cuando nos hacemos las siguientes preguntas:

¢, Cuanta autoridad debo delegar?

¢, Debo mantener la autoridad centralizada, delegando el menor numero de deberes?
¢, Qué factores debo considerar para determinar el grado de autoridad a ser delegada?
Preguntas que tienen respuestas en los siguientes puntos:

3.1 Tamano de la organizacion

El tamafio de la organizacion sera el punto principal de analisis, a mayor organizacién
mayor es el numero de decisiones que deben tomarse y por lo tanto mayor cantidad de

delegacién para poder hacer efectivas las mismas.

Los gerentes de organizaciones de gran tamafio solo pueden obtener informacién
limitada y generalizada, ya que son dependientes de los responsables de cada uno de
los departamentos bajo su direccion.

3.2 Importancia del deber o decision

Este parametro se puede expresar en términos de costo e impacto sobre el presente y
futuro de toda la organizacion. Se establecen escalas de decisidén en la organizacién y
estas seran las pautas de poder de cada uno de los responsables de los diversos
departamentos.

3.3 Complejidad de la tarea

7 Ferry & Franklin, Principios de la Administracion, editorial CECSA, pp 375
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La complejidad de la tarea a ser delegada, sera la que establezca la condiciones de la
delegacién. A medida que las tareas se vuelven mas complejas es necesario un mayor
conocimiento y especializacion. Las decisiones acerca de esta tareas seran delegadas
en expertos.

3.4 Cultura Organizacional

La cultura organizacional esta apoyada en la propia cultura de los mandos vy
subordinados. Si la Gerencia no tiene confianza en las habilidades de sus
subordinados, la autoridad que sera delegada tendra grandes reservas. El resultado de

una gestion de ese tipo sera limitativa y por lo tanto poco efectiva.
3.5 Cualidades de los subordinados

Las cualidades de los subordinados son la Ultima consideracion de contingencia. La
Delegacidon requiere subordinados con las técnicas, habilidades e informacién para
aceptar la autoridad y actuar en forma consecuente. Si se carece de estas habilidades e
informacidn, el Mando superior no podra delegar autoridad y por lo tanto no podra exigir
responsabilidad.

3.6 Conclusiones

Es preciso contar con dos partes dispuestas a que la delegacion sea efectiva: un mando
dispuesto a delegar y un subordinado dispuesto a aceptar la autoridad vy
responsabilidad de esa delegacion. Si no se cumplen por las dos partes estos

requisitos, la delegacidn sera nefasta para el futuro de la organizacién.

3.7 Obstaculos para la delegacidn efectiva

En la practica, la delegacion es una de las tareas mas complejas que existe. Muchos
piensan que la mejor forma de hacer una cosa bien es hacerlo ellos. Sin lugar a dudas
es cierto en la parte en que los subordinados no estén debidamente concienciados y
preparados para asumir la parte de responsabilidad que les corresponde. Los mandos

en algunos casos no estan dispuestos a delegar por temor a los errores que puedan
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cometer los subordinados. Otro de los temores de los mandos es que sus subordinados
adquieran amplios conocimientos y experiencia en la realizacidn de las
responsabilidades delegadas y por lo tanto obtengan un poder que "pondria" en peligro
la "silla" del mando.

Otra caracteristica de ciertos mandos es el pensamiento que la delegacién conlleva la
"abdicacion" y no existe nada mas lejos de la realidad. La delegacion no es abdicar la
propia responsabilidad. No delegar es una gravisima responsabilidad de los mandos en
el progreso de toda la organizacidén. Se deben establecer los controles necesarios para
proveer al mando de la retroalimentacion sobre el desempefio de sus subordinados. Sin
la existencia de esos controles el mando tendria muy buenas razones para evitar la

delegacién de autoridad.
3.8 Obstaculos por parte de los subordinados

Cierto subordinados tienen temor a asumir responsabilidades. En algunos casos ese
temor es totalmente fundado. Carecen de la informacion precisa y de los recursos para

cumplir a cabalidad las funciones delegadas.

En la cultura organizacional, los subordinados quieren evitar los riesgos de que son
portadoras las responsabilidades. Otro de los puntos de analisis es la carencia de una
recompensa por aceptar responsabilidades extras. Sin incentivos positivos para los

responsables, los esfuerzos de delegacién tienen una alta probabilidad de fallar.
3.9 Superacion de los obstaculos

Algunas sugerencias que estimamos son de gran importancia en la superacion de
obstaculos:

3.19 Cultura Organizacional Positiva Es preciso que por las maxima autoridades de la
organizacion se fomente una cultura que apoye la confianza y la aceptacion de riesgos.
La delegacion de autoridad conlleva los 16gicos errores en su desarrollo. Los mandos no
deben sentirse amenazados por los errores 16gicos que cometeran sus subordinados,

muy al contrario deben de permitir que la ensefianza llegue a través de los errores. Asi
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mismo los subordinados se sentiran mas deseosos de aceptar el compromiso si saben

que el hacerlo no les hard mas vulnerables y medidas punitivas.

3.11 Claridad de la Comunicacion El subordinado que asume una responsabilidad
necesita conocer la misma en todos sus puntos. Cuando se asignan deberes, hay que
asegurarse de que los subordinados conocen perfectamente el rango de autoridad
delegada y la responsabilidad exigida. Los mandos informaran en todos los casos por
escrito de las tareas asignadas, autoridad concedida y responsabilidad exigida. Esta

forma de actuacién facilitara que el resultado sea una delegacion exitosa.
3.12 Igualdad de autoridad y la responsabilidad

La delegacion efectiva debe de definir perfectamente la autoridad y responsabilidad
exigida. Si la autoridad excede a la responsabilidad, se pueden crear grandes
problemas que no condicen con el buen desarrollo de la actividad de la organizacion. Si
la responsabilidad excede a la autoridad, sera materialmente imposible poder llevar
adelante el compromiso. El punto ideal es: autoridad y responsabilidad en proporcion de

igualdad.
3.13 Recompensar la aceptacion de responsabilidad

La aceptacion de la autoridad y la responsabilidad aumenta significativamente si el
subordinado tiene una compensacién légica. Esta compensacion debe reflejarse
claramente y no solo en dinero. Las promociones, condiciones de trabajo de mayor
atractivo, el elogio, etc., son pagos que tienen un gran valor afectivo y por lo tanto son
deseados por todos. Las compensaciones economicas deben de acompafar al
reconocimiento afectivo.

3.14 Establecer controles adecuados

Los controles fortalecen debidamente el cumplimiento de los compromisos adquiridos
por todos a los que se les delegd autoridad. Estos controles tiene que ser
perfectamente conocidos por todos los componentes de la organizacion y saber que

son el barometro por el cual se mediran sus resultados. Ademas estos controles
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serviran para la retroalimentacién al subordinado que cumple a cabalidad con el

compromiso adquirido.

CAPITULO IV
4. AUTORIDAD CONTRA PODER

Conocemos la definicién de autoridad y vamos a transcribir la de poder: "Dominio,
imperio, facultad y jurisdiccién que uno tiene para mandar o ejecutar una cosa. Acto o
instrumento en que consta la facultad que uno da a otros para que en lugar suyo y

representandole pueda ejecutar una cosa."®

La autoridad es un derecho cuya legitimidad se basa en la posicidon de la figura de
autoridad en la organizacion. La autoridad forma parte del cargo desemperiado. El
poder, por otra parte, se refiere a la capacidad de un individuo para influenciar
decisiones. Por lo tanto: " La autoridad es parte del concepto ampliado del poder; esto
es, la habilidad de influenciar basada en la posicion legitima de un individuo que pueda

afectar las decisiones, pero no tiene que tener autoridad, para ejercer influencia."

® Koontz, Harold, Weihrich Heins, Administracién, novena edicion, editorial Mggraw Hill México 1990.
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Ejemplo: La secretaria privada de un Ministro, tiene poder para facilitar o dificultar el

acceso al mismo. Pero no tiene autoridad para imponer su criterio.

4.1 FUENTES DE PODER

Diversos autores definen las bases o fuentes de poder en los siguientes términos:
4.2 Poder coercitivo

Se reacciones a este poder por miedo a las ramificaciones negativas que pudieran
resultar si uno desobedece 0 no esta de acuerdo. El poder coercitivo descansa en la

amenaza, en las sanciones, la frustracion y el control.

El mando tiene siempre un poder coercitivo sobre sus subalternos. EI mando tiene la
capacidad de suspender a sus empleados, asignarles trabajos que les sean
desagradables, despedirlos, etc. Todas estas posibilidades y algunas otras no indicadas
son acciones coercitivas. No solo el mando tiene a su alcance el poder coercitivo,
también el subalterno puede hacer efectivo ese poder al tener conocimiento de alguna
accion u omision del mando y se vale de ese conocimiento para obtener ventajas de su

jefe, utilizando la coercion.
4.3 Poder de recompensa

Es el poder contrapuesto totalmente al poder coercitivo, ya que una persona cumple los
deseos de otra, porque le resulta beneficioso; por lo tanto, quién puede distribuir
recompensas que otros ven como valiosas tendra poder sobre ellos. Las recompensas

pueden ser cualquier cosa que el otro valore.
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En la estructura de la organizacién se utilizan las siguientes: dinero, evaluaciones

favorables, asignaciones a otros trabajos, cambios a otras secciones, etc.,
Son asi mismo recompensas: la amistad y el apoyo para la superacion.
4.4 Poder legitimo®

Representa el poder que uno recibe como resultado de su posicidon en una jerarquia
formal. Las posiciones de autoridad incluyen la posibilidad de los poderes de coercion y
recompensa, pero el poder legitimo en mucho mas amplio que el poder de coercion y
recompensa. El poder legitimo incluye la aceptacion de un cargo dentro de la
organizacion con conocimiento y beneplacito de todos los responsables de dar ese

poder.
4.5 Poder de experto'®

El conocimiento, la experiencia, la habilidad especial o el conocimiento especifico sobre
un tema, crean el poder de experto. La especialidad y el perfecto conocimiento de la

misma hacen de su portador, una persona con poder de experto.
4.6 Poder referente"’

El poder referente surge de la admiracién de otro y del deseo de ser como esa persona.
La persona con la cual te identificas se denomina "carismatica". Si admiras a alguien
hasta el punto de moldear tu comportamiento o actitudes, él posee poder referente

sobre ti.

? Ferry & Franklin, Principios de la Administracién, editorial CECSA, pp 125
' Ferry & Franklin, Principios de la Administracion, editorial CECSA, pp 245
"'Tb.Cit. pp 248

47



Investigaciones de mercado muestran como Bob Hope, Jackeline Smith, John
Houseman, Carolina Herrera, Julius Erving, etc., tienen poder para influir en el
comportamiento de compra en toda una gran variedad de productos. Con una poco de
practica, cualquiera de nosotros podria hacer anuncias de la misma calidad artistica que
estas celebridades, pero no somos un modelo a imitar y por lo tanto el publico no se
identifica con nosotros. En una organizacién, el individuo carismatico puede influenciar

a otras personas, ya sean estas sus superiores, iguales o subordinados.
4.7 Autoridad y poder en la practica

La paridad entre responsabilidad y autoridad es algo dificil de conseguir. Los mandos
tienen mas responsabilidad que autoridad. Basandose en esta realidad tratan de
delegar responsabilidades en otros y eximirse en lo posible de dar cuentas sobre los
resultados de las decisiones. En organizaciones organicas, las decisiones son de
variedad grupal, y por lo tanto es dificil identificar en una persona al responsable. En
consecuencia, el resultado es que se oscurece la responsabilidad por los esfuerzos de
los mandos de protegerse a si mismos contra el riesgo de ser llamados por decisiones

de resultados adversos.
4.8 Toma de decisiones
4.8.1 ;Qué es la toma de decisiones ?

La toma de decisiones es un proceso en el que uno escoge entre dos o mas

alternativas. Todos y cada uno de nosotros nos pasamos todos los dias y las horas de
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nuestra vida teniendo que tomar decisiones. Algunas decisiones tienen una importancia

relativa en el desarrollo de nuestra vida, mientras otras son gravitantes en ella.

La toma de decisiones en una organizacion se circunscriben a todo un colectivo de
personas que estan apoyando el mismo proyecto. Debemos de empezar por hacer una
seleccidn de decisiones, y esta seleccion es una de las tareas de gran trascendencia en

el trabajo del mando.
4.9 La penetracion de la toma de decisiones

La toma de decisiones en una organizacidn, invade cuatro funciones administrativas,

que son: Planeacién, Organizacién, Direccion y Control™

4.9.1 Planeacion

¢, Cuales son los objetivos de la organizacion a largo plazo.?
¢, Qué estrategias son mejores para lograr este objetivo.?

¢, Cuales deben ser los objetivos a corto plazo.?

¢, Como de altas deben ser las metas individuales.?

4.9.2 Organizacion

¢, Cuanta centralizacion debe existir en la organizacion.?

¢, Cémo deben disefarse los puestos.?

¢, Quién esta mejor calificado para ocupar un puesto vacante.?

¢, Cuando debe una organizacion instrumentar una estructura diferente.?

4.9.3 Direccién

¢, Cémo manejo a un grupo de trabajadores que parecen tener una motivacién baja.?
¢, Cual es el estilo de liderazgo mas eficaz para una situacién dada.?

¢, Como afectard un cambio especifico a la productividad del trabajador.?

¢, Cuando es adecuado estimular el conflicto.?

12 Chavenato, Adalberto, introduccién a la teoria general de la Administracién
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4.9.4 Control

¢, Qué actividades en la organizacion necesitan ser controladas.?

¢, Cémo deben controlarse estas actividades.?

¢, Cuando es significativa una desviacién en el desempefo.?

¢, Cuando esta la organizacion desempefandose de manera efectiva.?

CAPITULO V

5. EL PROCESO RACIONAL DE TOMA DE DECISIONES
* Pasos en el proceso de la toma de decisiones

e 1.- Determinar la necesidad de una decision.

e 2.-|dentificar los criterios de decisidn.

e 3.- Asignar peso a los criterios.

e 4.-Desarrollar todas las alternativas.

e 5.- Evaluar las alternativas.

e 6.- Seleccionar la mejor alternativa.

5.1 Paso uno: Asegurarse de la necesidad de una decision.-

El proceso de toma de decisiones comienza con el reconocimiento de que se necesita
tomas una decision. Ese reconocimiento lo general la existencia de un problema o una

disparidad entre cierto estado deseado y la condicion real del momento.
5.2 Paso dos: Criterios de decision.-

Una vez determinada la necesidad de tomar una decision, se deben identificar los

criterios que sean importantes para la misma. Vamos a considerar un ejemplo:

“Una persona piensa adquirir un automovil, los criterios de decision de un comprador
tipico seran: precio, modelo, dos 0 mas puertas, tamario, nacional o importado, equipo
opcional, color, etc. Estos criterio reflejan lo que el comprador piensa que es relevante.
Existen personas que le es irrelevante que sea nuevo 0 usado, lo importante es que
cumpla sus expectativas de marca, tamano, imagen, etc., y se encuentre dentro del
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presupuesto del que disponen. Para el otro comprador lo realmente importante es que

sea nuevo, despreciando el tamafo, marca, prestigio, etc."
5.3 Paso tres: Ponderar los criterios

Los criterios enumerados en el paso previo no tiene igual importancia. Es necesario

ponderar cada uno de ellos y priorizar su importancia en la decision.

Cuando el comprador del automdvil se pone a ponderar los criterios, prioriza los que por
su importancia condicionan completamente la decision: precio y tamafo. Si el vehiculo
elegido tiene los demas criterios (color, puertas, equipo opcional, etc.), pero rebasa el
importe de los que dispone para su adquisicion o es de menor tamafio al que
precisamos por el uso que se le va a dar, entonces nos encontramos con que los

demas criterios son relevantes en base a otros de importancia trascendental.
5.4 Paso cuatro: Base de la toma de decisiones

Desplegar las alternativas. El tomador de la decisidn tiene que confeccionar una lista de

todas las alternativas posibles y que podrian utilizarse para resolver el problema.
5.5 Paso quinto: Evaluar las alternativas

Una vez identificadas las alternativas, el tomador de decisiones tiene que evaluar de
manera critica cada una de ellas. Las ventajas y desventajas de cada alternativa

resultan evidentes cuando son comparadas.

La evaluacién de cada alternativa se hace analizdndola con respecto al criterio

ponderado.
5.6 Paso seis: Toma de decisiones

Una vez seleccionada la mejor alternativa se llegd al final de proceso de toma de
decisiones. En el proceso racional, esta seleccidn es bastante simple. El tomador de
decisiones solo tiene que escoger la alternativa que tuvo la calificacion mas alta en el
paso numero cinco. El ejemplo nos daria como resultado la compra del Mercedes, con

minimas diferencias con las otras dos marcas.
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El paso seis tiene varios supuestos, es importante entenderlos para poder determinar la
exactitud con que este proceso describe el proceso real de toma de decisiones

administrativas en las organizaciones.

El tomador de decisiones debe ser totalmente objetivo y I6gico a la hora de tomarlas.
Tiene que tener una meta clara y todas las acciones en el proceso de toma de
decisiones llevan de manera consistente a la seleccidon de aquella alternativa que
maximizara la meta. Vamos a analizar las tomas de decisiones de una forma totalmente

racional:

5.6.1 Orientada a un objetivo.- Cuando se deben tomar decisiones, no deben existir
conflictos acerca del objetivo final. El lograr los fines es lo que motiva que tengamos

que decidir la solucidon que mas se ajusta a las necesidades concretas.

5.6.2 Todas las opciones son conocidas.- El tomador de decisiones tiene que
conocer las posibles consecuencias de su determinacién. Asi mismo tiene claros todos
los criterios y puede enumerar todas las alternativas posibles.

5.6.3 Las preferencias son claras.- Se supone que se pueden asignar valores
numeéricos y establecer un orden de preferencia para todos los criterios y alternativas

posibles.
5.7 EL PROCESO RACIONAL DE LA TOMA DE DECISIONES™"

A pesar de la existencia de modelos alternativos, la mayoria de los cuales son mucho
mas exactos, el modelo racional sigue siendo dominante en el proceso administrativo.
El proceso administrativo presupone que el tomador de decisiones es del todo racional,
ya sea que ofrezca guias sobre como hacer una planeacion estratégica, como disefiar
la estructura de una organizacion o como medir la efectividad organizacional.

5.8 PASOS EN EL PROCESO DE LA TOMA DE DECISIONES
e Definir en forma precisa la meta de la decision.

¢ |dentificar todos los criterios de decision relevantes.

3 Chavenato, Adalberto, introduccién a la teoria general de la Administracién
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¢ |dentificar todas las consecuencias posibles de cada alternativa.
e Identificar todas las alternativas de decisién relevante.

e Evaluar las alternativas respecto a los criterios para obtener un orden preferencial

calificado.
e Seleccionar la alternativa que califique mas alto la preferencia.
5.9 PROBLEMAS Y DECISIONES

Diversos problemas se presentan a la hora de tener que tomar decisiones. vamos a

presentar algunos de ellos y las posibles soluciones:

5.9.1 Autoridad Formal

Aquella que se recibe de un jefe superior para ser ejercida sobre otras personas
subordinadas.

La autoridad formal debe constituir necesariamente una cadena que en el ultimo
termino descanse en la persona, de quien se deriva toda autoridad de la empresa,
cualquier rompimiento de esa cadena haria nulo el gjercicio de la autoridad.

La autoridad formal puede ser a la vez de dos tipos. Autoridad lineal o autoridad
funcional ya sea que se ejerza sobre una persona o grupo de trabajo exclusivamente

por un jefe o por varios
5.9.2 Autoridad Operativa™
La que no se ejerce directamente sobre las personas sino que da facultad para decidir

sobre determinadas acciones, autoridad para comprar, para cerrar una venta, para
lanzar un producto, etc.

14
Reyes Ponce, Agustin. Administracion Moderna. Editorial Limusa. México.1988.

53



5.9.3 Autoridad Técnica

Aquella que se tiene en razoén del prestigio la experiencia y la capacidad que dan ciertos
conocimientos, tedricos y practicos que una persona posee en determinada materia, es
la autoridad del profesionalista del técnico o del experto, cuyas opiniones se admiten
por reconocerles capacidad y pericia, esta autoridad descansa mas que en la
comunicacion que se haya hecho de esa autoridad en la aceptacion y convencimiento
de lo recomendado.

5.9.4 Autoridad Personal

La que poseen ciertos hombres en razén de sus cualidades morales, sociales
psicologicas, etc., que los hacen adquirir un ascendiente indiscutible sobre los demas
aun sin haber recibido autoridad formal alguna. Practicamente se identifica con el
liderato.

5.9.5 Organizacion Lineal

Es la estructura mas simple y mas antigua, esta basada en la organizacién de los
antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica medieval.

Caracteristicas De La Organizacién Lineal

-Posee el principio de autoridad lineal o principio esencial (tiene una jerarquizacion de la
autoridad en la cual los superiores son obedecidos por sus respectivos subalternos),

muy defendida por Fayol en su teoria clasica de la administracion.

Tiene Lineas formales de comunicacion, unicamente se comunican los 6rganos o
cargos entre si a través de las lineas presentes del organigrama excepto los situados
en la cima del mismo.

Centralizar las decisiones, une al 6érgano o cargo subordinado con su superior, y asi

sucesivamente hasta la cupula de la organizacién
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Posee configuracion piramidal a medida que se eleva la jerarquica disminuye el numero

de cargos u érganos.
Ventajas De La Organizacion Lineal
Estructura sencilla y de facil compresion.

Delimitacion nitida y clara de las responsabilidades de los o6rganos o cargos

involucrados.

Facilidad de implantacién.

Estabilidad considerable.

Es el tipo de organizacion mas indicado para pequefias empresas.
Desventajas De La Organizacion Lineal

La estabilidad y la constancia de las relaciones formales pueden conducir a la rigidez y

a la inflexibilidad de la organizacion lineal.

No se responde de manera adecuada a los cambios rapidos y constantes de la

sociedad moderna.
Esta basada en la direccion unica y directa, puede volverse autoritaria.

Enfatiza en la funcion de jefatura y de mando y la exagera, pues supone la existencia

de jefes capaces de hacerlo y saberlo todo.

La unidad de mando hace del jefe un generalista que no puede especializarse en nada

(la organizacién lineal impide la especializacion).

A medida que la empresa crece, la organizacion lineal conduce inevitablemente a la

congestidn, en especial en los niveles altos de la organizacién.
Campo De Aplicacién De La Organizacién Lineal

-Cuando la organizacion es pequefia y no requiere ejecutivos especialistas en tareas
altamente técnicas.

Cuando la organizacién esta comenzando su desarrollo.
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Cuando las tareas llevadas acabo por la organizacion estan estandarizadas, son

rutinarias y tienen pocas modificaciones

Cuando la organizacién tiene vida corta y la rapidez en la ejecucion del trabajo se hace

mas importante que la calidad del mismo.

Cuando la organizacién juzga mas interesante invertir en consultoria externa u obtener
servicios externos, que establecer érganos internos de asesoria.

5.9.6 Organizacién Funcional®

Es el tipo de estructura organizacional, que aplica el principio funcional o principio de la

especializacion de las funciones para cada tarea
Caracteristicas De La Organizacidén Funcional

-Autoridad funcional o dividida: es una autoridad sustentada en el conocimiento. Ningun

superior tiene autoridad total sobre los subordinados, sino autoridad parcial y relativa.

-Linea directa de comunicacion: directa y sin intermediarios, busca la mayor rapidez

posible en las comunicaciones entre los diferentes niveles.

-Descentralizacidn de las decisiones: las decisiones se delegan a los 6rganos o cargos

especializados.

-Enfasis en la especializacién: especializacién de todos los érganos a cargo.
Ventajas De La Organizacion Funcional

-Méaxima especializacién.

-Mejor suspension técnica.

-Comunicacion directa mas rapida

-Cada organo realiza unicamente su actividad especifica.

Desventajas De La Organizacion Funcional

3 Chavenato, Adalberto, introduccién a la teoria general de la Administracién

56



-Pérdida de la autoridad de mando: la exigencia de obediencia y la imposicion de
disciplina, aspectos tipicos de la organizacién lineal, no son lo fundamental en la

organizacion funcional.

-Subordinacién multiple: si la organizacién funcional tiene problemas en la delegacion
de la autoridad, también los presenta en la delimitacién de las responsabilidades.

-Tendencia a la competencia entre los especialistas: puesto que los diversos érganos o
cargos son especializados en determinas actividades, tienden a imponer a la

organizacion su punto de vista y su enfoque.

-Tendencia a la tensidon y a los conflictos en la organizacion: la rivalidad y la
competencia, unidas a la pérdida de vision de conjunto de la organizacién pueden
conducir a divergencias y a la multiplicidad de objetivos que pueden ser antagdnicos

creando conflictos entre los especialistas.

-Confusién en cuanto a los objetivos: puesto que la organizacion funcional exige la
subordinacion multiple, no siempre el subordinado sabe exactamente a quien informar
de un problema. Esa duda genera contactos improductivos, dificultades de orientacién y

confusién en cuanto a los objetivos que deben alcanzar.
Campo De Aplicacién De La Organizacidén Funcional

-Cuando la organizacion por ser pequefa, tiene un equipo de especialistas bien
compenetrado, que reporta ante un dirigente eficaz y esta orientado hacia objetivos

comunes muy bien establecidos y definidos.

-Cuando en determinadas circunstancias, y solo entonces, la organizacion delega

durante un periodo determinado autoridad funcional a algun 6rgano especializado.
5.9.7 Organizacion De Tipo Linea-Staff

Es el resultado de la combinacién de la organizacion lineal y la funcional para tratar de
aumentar las ventajas de esos dos tipos de organizacidén y reducir sus desventajas

formando la llamada organizacion jerarquica-consultiva.

Criterios Para Diferenciar Linea Y Staff
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Relacién con los objetivos de la organizacidén: las actividades estan directas e
intimamente ligadas a los objetivos de la organizacion o el érgano del cual forman parte,

mientras que las actividades del staff estan asociadas indiferentes.

Ejemplo: los 6rganos de produccion y de ventas representan las actividades bésicas y
fundamentales de la organizacion: las actividades metas los demas 6érganos
complementarios y secundarios representan las actividades medio. Si se produce algun

cambio en los objetivos de la organizacidn, la estructura linea-staff también lo cambiara.

Generalmente todos los 6rganos de linea estdn orientados hacia el exterior de la
organizacion donde se situan sus objetivos, mientras que los drganos de staff estan

orientados hacia dentro para asesorar a los demas érganos, sean de linea o de staff.

Tipos de autoridad: el area de linea tiene autoridad para ejecutar y decidir los asuntos
principales de la organizacién. El area de staff no necesita esa autoridad, ya que ésta
es ejercida sobre ideas o planes. Su actividad consiste en pensar, planear, sugerir,
recomendar, asesorar y prestar servicios especializados.

El hombre de la linea necesita el staff para desarrollar sus actividades, mientras que el

hombre del staff necesita la linea para aplicar sus ideas y planes.
Las principales funciones del staff son:

Servicios
Consultoria y asesoria

Monitoreo

Planeacion y control

Las funciones del staff pueden existir en cualquier nivel de una organizacion desde el

mas bajo al mas alto.
Caracteristicas De La Organizacién Linea-Staff

Funcién de la estructura lineal con la estructura funcional, cada 6rgano responde ante

un solo y unico érgano superior; es el principio de la autoridad unica.
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El departamento presta servicios y recomienda los candidatos aprobados, y las
secciones toman la decisidn final con base en aquella recomendaciones. Aquel no
puede obligar a los demas 6rganos a que acepten sus servicios y recomendaciones, por
cuanto no tiene autoridad de linea, sino de staff, es decir, de asesoria y prestacion de

servicios especializados.

Coexistencia de las lineas formales de comunicacidn con las lineas directas de
comunicacion, se produce una conciliacion de las lineas formales de comunicacion

entre superiores y subordinados.

Separacion entre 6rganos operacionales (ejecutivos), y érganos de apoyo (asesoria), la
organizacion linea-staff representan un modelo de organizacion en el cual los érganos
especializados y grupos de especialistas aconsejan a los jefes de linea respecto de

algunos aspectos de sus actividades.

Jerarquia versus especializacion, la jerarquia (linea) asegura el mando y la disciplina,
mientras la especializacion (staff) provee los servicios de consultoria y de asesoria.

Desarrollo De La Organizacion Linea-Staff

La organizacidn linea-staff es la evolucidn de la jerarquia funcional frente a la divisidén
del trabajo en la organizacion. Depende del desarrollo y el desglose de algunas fases

consecutivas:
1° Fase: no existe especializacidon de servicios.

2° Fase: especializacidén de servicios en la seccion.

3° Fase: comienza la especializacion de servicios en el departamento.

4° Fase: las actividades de servicios, centralizados en el departamento, se

descentralizan en la seccién

59



Ventajas De La Organizacion Linea-Staff

-Asegura asesoria especializada e innovadora, y mantiene el principio de la autoridad
unica.
-Actividad conjunta y coordinada de los 6rganos de linea y los érganos de staff.

Desventajas de la organizacion linea- staff.

La organizacién linea-staff presenta algunas desventajas y limitaciones que no afectan
las ventajas que ofrece.

El asesor de staff es generalmente un técnico con preparacion profesional, mientras

que el nombre de linea se forma en la practica.

El asesor generalmente tiene mejor formacion académica, pero menor experiencia.
El personal de linea puede sentir que los asesores quieren quitarle cada vez mayores

porciones de autoridad para aumentar su prestigio y posicion.

Al planear y recomendar, el asesor no asume responsabilidad inmediata por los
resultados de los planes que presenta.

Dado que la asesoria representa costos elevados para la empresa, el personal de linea
siempre se preocupa por los resultados financieros de la contribucion del staff a las
operaciones de la empresa, lo cual conduce a que los asesores presentan muchos
planes e ideas para justificar su costo. Ese conflicto puede ser dafino cuando provoca

acciones negativas o de sabotaje, pero también puede ser muy util.

Dificultad en la obtencion y el mantenimiento del equilibrio dinamico entre la linea y
staff.

Campo De Aplicaciéon De La Organizacién Linea-Staff

La organizacion linea-staff ha sido la forma de organizacidon mas ampliamente aplicada

y utilizada en todo el mundo hasta los momentos.
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Hay una tendencia a considerar la organizacion y la departamentacion como fines en si
mismos y a medir la eficacia de las estructuras organizacionales en términos de claridad

de departamento.

En primer lugar, los niveles son costosos. A medida que aumentan, se destinan cada
vez mas esfuerzo y dinero a la administracion debido a los gerentes adicionales, el staff
que los asesora y la necesidad de coordinar las actividades departamentales, mas los
costos de las instalaciones para ese personal. En segundo lugar, los niveles
departamentales complican la comunicacién. Una empresa con muchos niveles tiene
mayores dificultades para comunicar. Objetivos, planes y politicas en sentido
descendente por la estructura organizacional que aquella en que el gerente general se

comunica directamente con sus empleados.

Por ultimo, la existencia de numerosos departamentos y niveles complica la planeacién
y el control. Un plan que puede estar bien definido y completo en el nivel superior pierde
coordinacién y claridad a medida que es subdividido en los niveles inferiores. El control
se vuelve mas dificil conforme se agregan niveles y gerentes, mientras que al mismo
tiempo las complejidades de la planeacion y las dificultades de la comunicacién hacen
mas importante este control. Asi, el principio del tramo de control establece que tiene un
limite el numero de subordinados que un gerente puede supervisar eficazmente, pero el
numero exacto dependera del impacto de los factores subyacentes que afectan la

dificultad y los requerimientos de tiempo de la administracion.
Factores que determinan su amplitud.

Existen varios factores que influyen materialmente en el numero de niveles que se
establezcan estos son:

1.  Capacitacion del subordinado.

Cuanto mejor sea la capacitacion, menor sera el impacto de las relaciones

necesarios entre superior y subordinado.
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Los subordinados bien capacitados no solo requieren menos tiempo del gerente,

sino también menos contacto con el.

Claridad de la delegacion de autoridad.
Aunque la capacitacidon permite a los gerentes reducir la frecuencia y la duracion
de contactos que consumen tiemp0Qo, la causa principal de la gran carga de tiempo

en las relaciones entre superior y subordinado ha de buscarse en una organizacion
mal disefiada y confusa.

Si un administrador delega claramente autoridad para emprender una tarea bien
definida un subordinado bien capacitado puede llevarla a cabo con un minimo de

tiempo y atencion por parte del superior.

Claridad de los planes.
Gran parte del caracter del trabajo de un subordinado queda definido por los
planes a llevar a cabo, si estan bien estructurados, si se ha delegado la autoridad

para llevarlos a cabo y el subordinado comprende lo que se espera, se necesitara

menos supervision.

Uso de estandares objetivos.
Un gerente debe averiguar, por observacion personal o mediante normas objetivas
si los planes se estan cumpliendo.

Rapidez de cambio
Esta es una determinante importante ya que pueden formularse politicas y
mantener la estabilidad de las mismas.

Técnicas de comunicacion
La eficacia con la cual se usen las técnicas de comunicacion también influye en el

tramo de control. La habilidad de comunicar planes e instrucciones con claridad y

de modo conciso también tende a acrecentar el tramo de un gerente.
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Uno de los placeres de ser subordinado es tener superiores que puedan

expresarse bien.

7.  Contacto personal necesario
Un gerente puede descubrir que es valioso y estimulante para los subordinados
reunirse y discutir problemas que muchas veces no pueden manejarse con

informes escritos, menos, declaraciones de politicas, documentos de planeacién u
otras y necesitan reuniones personales.

8.  Variacion por nivel organizacional
En varios proyectos de investigacién se descubrié que el tamafio del tramo mas
eficaz difiere de acuerdo al nivel organizacional.
9.  Otros factores.
Existen otros factores que influyen, como: un gerente competente y capacitado puede
supervisar eficazmente a mas personas que uno que carezca de estos atributos.

Otro factor seria la actitud positiva de los subordinados hacia la aceptacién de

responsabilidad, asi como su buena disposicion a correr riesgos razonables.
5.9.8 Ambiente Organizacional

Tom Burns y G.M. Stalker desarrollaron un enfoque para disefiar organizaciones que
incorporaran el ambiente de la organizacion. Ellos sefalaron la diferencia entre dos

sistemas de organizacion:
El mecanista
El organico.

El mecanista: en este las actividades de la organizacion se descomponen en tareas
especializadas, separadas. Los objetivos para cada persona y unidad son definidas,
con toda precision, por gerentes de niveles m{as altos y siguiendo la cadena de mando
burocratica clasica.
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El organico: en éste es probable que las personas trabajen en forma de grupo. Se
concede menos importancia al hecho de aceptar 6rdenes menos importancia al hecho
de aceptar 6rdenes de gerentes o de girar 6rdenes para los empleados, los miembros
se comunican con todos los niveles de la organizacién para obtener informacion y

asesoria.

Después de estudios Bums y Stalker llegaron a la conclusion que el sistema
mecanicista era mas conveniente para un ambiente estable, mientras que el organico
era mas conveniente para uno turbulento. Las organizaciones en ambientes
cambiantes, con toda probabilidad, usan alguna combinaciéon de ambos.

En un ambiente estable la especializacién de habilidades es conveniente, ya que, es
probable que cada miembro repita la misma tarea. En un ambiente turbulento los
trabajadores se deben definir de manera constante para enfrentarse al mundo siempre
cambiante.

Reduccién de tamano.

Este tipo de toma de decisiones se conoce con el hombre de reestructuracién y consiste
en una disminucién de la organizacidn para convertirse en estructuras m{as delgadas y
flexibles, que puedan responder con m{as agilidad al ritmo de cambios de los mercados
mundiales.
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION.
La evaluacioén del Ejercicio Profesional Supervisado se practicd de acuerdo a las etapas
del mismo, en cada etapa la evaluacion permitio establecer la calidad de trabajo
realizado, por lo que cada fase concluyd con insumos importantes, asi tenemos que en
la etapa de diagnostico se logré la formulacion de un informe de diagnostico, en la

perfilacion se logro con el auxcilio de un formato tener claridad del proyecto.

En el aspecto anterior es bueno aclarar que como estudiante se llevé a cabo la
formulacién de un perfil de proyecto de acuerdo a las fases de la administracion
educativa generando con ello un documento de apoyo en en las funciones
administrativas. Y por ultimo para la evaluacién final se desarrollo en cuatro etapas

siendo las siguientes.

4.1. Evaluacién del diagnostico.
El diagnostico se evaludé de acuerdo al cronograma de actividades disefiado en el plan
de diagnostico, este permitié establecer que cada actividad se alcanzo de acuerdo a lo

previsto por lo que a continuacion se presenta la herramienta.
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CRONOGRAMA

JULIO AGOSTO
Semana 1 Semana2 | Semana | Semana4 Semana 5
N ACTIVIDAD Del26 al29 | Del1al5 3 Del 15 al Del 22 al 26
Del 8 al 19
12
MMJVIULMMIIMLMMI|MVMLIM|MJ{MLMM| J |V

1. Preparacién de
condiciones

2.| Investigacién
bibliografica

3.| Seleccidon de
instrumentos

4.| Aplicacion de
instrumentos

5. Andlisis de la
informacién

6.| Priorizacion y
definicion del
problema.

7. Andlisis de
viabilidad y
factibilidad

8.| Estructuracién
del informe final
de diagnéstico

m O M W M W M T M © M T M T M T

P = Planificado E = Ejecutado

Nombre del estudiante: Deysi Magdalena Ac Macz (f)
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Nombre del Supervisor : Baudilio Luna (f).

4.2. Evaluacion del Perfil

Con la siguiente herramienta se pudo evaluar el documento como proyecto. Siguiendo

los siguientes pasos:

Cada proyecto se avalua con base a los ocho aspectos anteriores, anotando las

calificaciones en la ultima columna, estas calificaciones se sumaron, para lo cual se

estableceran tres grupos de proyectos.

= Proyectos seleccionados los que obtengan un punteo de 18 a 24 puntos.

= Proyectos que pueden calificar, para lo cual pueden hacer alguna modificacién o

replanteamiento, de 12 a 17 puntos.

= Proyectos que quedan descalificados con calificaciones de 1 entre 11 puntos.

PUNTEO TOTAL 20

EVALUACION DEL PROYECTO

ASPECTO

CRITERIO

PUNTEO

Ubicacion
del Proyecto

a)
b)
c)

Cabecera Departamental 1
Cabecera municipal 2
Aldeas, caserios, cantones 3

1

Interculturali
dad

b)
c)

No incluye actividades interculturales1
Incluye algunas actividades interculturales 2
Incluye un componente intercultural 3

Poblacién
atendida

a)
b)
c)

Técnicos 1
Administradores 2
Técnico-Administrativos 3

Calidad

a)
b)
c)

No aporta nuevas ideas 1
Aporta algunas ideas nuevas 2
Aporta nuevas ideas 3

Calidad

a)

b)
C)

No incluye el desarrollo de conocimientos, habilidades y valores.

1
Incluye algunas habilidades, conocimientos y valores 2
Incluye el desarrollo de conocimientos, habilidades y valores 3.
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No incluye metodologia activa ni actividades de autoaprendizaje
1

Incluye alguna metodologia activa vy actividades de
autoaprendizaje 2

Incluye la aplicacion de metodologia activa y actividades de
autoaprendizaje 3

Relacién No contribuye al logro de politicas educativas1

Contribuye minimamente al logro de algunas politicas educativas
2

Contribuye al logro de politicas educativas 3

coordinacién No contempla alianzas interinstitucionales 1

Contempla alguna alianza interinstitucional 2

Contempla alianzas interinstitucionales 3

OBSERVACIONES: La aplicacion de esta técnica facilito mediante su analisis mejorar

algunos aspectos en el formato de perfil de proyecto.

La técnica de calificacion del proyecto consistio en:

o (Calificar por parte del Supervisor de EPS los aspectos generales descritos conforme
criterios de calificacion, con un punteo de uno a tres puntos

e Anotacién de calificaciones en la ultima columna, las mismas se suman, y por lo que

se establecieron tres tipos de proyectos conforme la suma total de punteos.

Nombre del estudiante. Deysi Magdalena Ac Macz )

Nombre del supervisor Lic. Baudilio Luna (f)

Puede interpretarse que el documento de perfil de proyecto elaborado lleno las

expectativas de acuerdo a lo identificado en l|a fase de diagnostico.

4.3. Evaluacion de la Ejecucién

TECNICA DE EVALUACION POR COMPONENTES

Con esta técnica se evalud la ejecucidn del proyecto, la cual consistié en calificar cada
uno de los siguientes aspectos.

Nombre del proyecto: Médulo de fortalecimiento de las funciones administrativas
Departamento: Alta Verapaz

Fecha de informe: 20 de noviembre del 2005
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| Nombre del Responsable: Deysi Magdalena Ac Macz

1.Calidad de Ejecucién Puntaje Observaciones
Nivel Técnico: si |No |Rango | punteo
Calidad del personal acorde X 0-5 5
Contenido
Congruencia personal y X 0-5 5
Requerimientos
Capacitacién y  asistencia | X 0-5 3 Solo instrucciones.
técnica
Nivel Organizativo:
Organizacion interna adecuada | X 0-6 5
Cumplimiento de tareas X 0-3 2 De acuerdo al cronograma
Participacion docentes X 0-3 2 Solo la Coordinacién y Supervisor de
EPS
Participacion alumnos X 0-3 3 Todos
Nivel Administrativo:
Registros definidos | X 04 4 Se lleva una planificacién completa
fisicamente del proyecto
Actualizacién de registros X 04 4 Cada semana se entrega un informe
de trabajo
Procedimientos X 04 4 Se llevaron a cabo secuentemente
administrativos cada uno de los procedimientos con
Claros orientacion de asesor respectivo.
Funciones definidas X 04 4 No se dio traslape alguno
Nivel Financiero
Gastos acordes con | X 014 14 Hubo necesidad de promover otras
presupuesto actividades de recaudacién
2.Avance de Ejecucion
Avance fisico
Continuidad en actividades | X 010 8 Se cumplié con el cronograma
Acorde con programacion X 0-5 4 La evaluacién era constante
Compatible con actividades X 0-5 4 Se coordino con el COCODE de la
Comunitarias colonia El Esfuerzo Il.
Avance Financiero
Registro permanente X 010 10 SE llevo el control de acuerdo con el
avance fisico de la construccién.
Registro oportuno X 0-5 4 Hubo visita todos los dias por parte
de los estudiantes de acuerdo a una
planificacién de supervisién
Dentro de parametros | X 0-5 5 Se llevo una bitacora.
definidos
PUNTEO TOTAL 90

Nombre del estudiante; Deysi Magdalena Ac Macz

Nombre del Supervisor Lic. Baudilio Luna. (f)
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4.4. Evaluacion Final
La evaluacidn final consistié en una revision de lo practicado en cada una de las etapas

del Ejercicio Profesional Supervisado, Tomando en consideracion que se tuvieron como
insumos especificos en cada una de las mismas. A continuacion se presenta la técnica
de Evaluacién final, la cual contiene un listado de criterios por cada etapa del EPS.

Considerando por consiguiente que se cumplié con lo previsto.

Evaluacion Final

N | Etapa Criterios de calificacion S| N | Observaciones
0. | | o.
1 Diag- Recopilacién de suficiente informacién X Se consulto bibliografia
néstico actualizada electrénica
Se detecto técnicamente X De acuerdo a la Asesoria
Se priorizo técnicamente X
Se definié técnicamente el problema X Con el arbol de problemas del
priorizado marco légico
Se identificaron las alternativas de solucién | X
técnicamente.
Cada alternativa de solucién represento una | X
idea proyecto
Se realizo el analisis de viabilidad y X De acuerdo a las posibilidades
factibilidad técnicamente. del grupo.
2 | Peffil Utilizo un formato adecuado X
de Existe congruencia entre los objetivos, X Se sigui6 lo programado en el
proyec- | metas, actividades y presupuesto. producto elegido.
to Presenta claramente la forma de X Una junta directiva y comisiones
administracién del proyecto de trabajo
Presenté las herramientas de evaluacion X El cronograma generalmente
3 | Ejecuci | Se cumplié con el cronograma de X
6n del actividades
proyec- | Se alcanzaron los resultados que pretendia | X Modulo de fortalecimiento de las
to el proyecto funciones administrativas
Fueron alcanzados los productos X Tal como fueron planteados.
planteados al inicio del pefrfil
Cada producto presenta sus respectivos X De acuerdo a las expectativas.
logros.
Presenta los productos X Ordenados segtin su obtencion.
4 | Evalua- | En cada etapa se evalué técnicamente X Se aplico un instrumento
cién adecuado.
Cada etapa presento un insumo X
Plan de EPS X
Plan de Diagnostico. X
Informe de diagnostico X
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Formato de perfil de proyecto.

Documento sobre el producto.
Informe de evaluacion.

Informe del EPS

X[ X[ X X

Nombre del estudiante: Deysi Magdalena Ac Macz ®

Nombre del supervisor Lic. Baudilio Luna ®

CONCLUSIONES.

Se desarrolld un Maéodulo de fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a
estudiantes de la Facultad de Humanidades satisfaciendo las necesidades académicas
de las y los alumnos de la Facultad de Humanidades Seccién Coban a través

incrementar fuentes de consulta accesibles a los estudiantes.

Se promovid el interés de las autoridades educativas hacia la implementacion de

material de apoyo.

Se incrementaron las fuentes bibliograficas, afines a las carreras impartidas en la

Facultad de Humanidades.

Se desarrollé en el estudiante contenidos tedricos existentes, capacidad de analisis y

comparaciones con la realidad administrativa.

Se generaron espacios de reflexidn intelectual  conformando nucleos de

investigacion con docentes y estudiantes que conduzcan a la produccion de nuevos

conocimientos, a través de la comparacion de los contenidos existentes.
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RECOMENDACIONES

A LAS AUTORIDADES

El Médulo de fortalecimiento de las funciones administrativas dirigido a estudiantes de
la Facultad de Humanidades sea puesto a disposicion de estudiantes y docentes a fin
de conocer su contenido y facilitar en mejor forma la comunicacion verbal y escritas
hacia la coordinacion y apoyo a la construccion del centro facultativo, satisfaciendo las
necesidades académicas de las y los alumnos de la Facultad de Humanidades Seccidn

Coban a través incrementar fuentes de consulta accesibles a los estudiantes.

A LOS ESTUDIANTES
Que conserven las fuentes bibliogréficas, afines a las carreras impartidas en la

Facultad de Humanidades para su uso y de esa manera tener mas fuentes de consulta

Que los contenidos tedricos existentes, sean fuentes de consulta para lograr alcanzar

la capacidad de analisis y comparaciones con la realidad administrativa.

Que los espacios que se generaron sirvan de reflexion intelectual y los nucleos de

investigacion con docentes y estudiantes permanezcan para adquisicion de nuevos

conocimientos.
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MATRIZ DE LOS OCHO SECTORES

I SECTOR COMUNIDAD

1.1 Geografia:

El departamento de Alta Verapaz esta localizado al norte de la Republica de
Guatemala, a 15° 29’ 35” longitud oeste.

Alta Verapaz limita al norte con el departamento de El Petén; al oeste con El Quiché; al
sur con Zacapa y Baja Verapaz y al este con Izabal.

Posee la categoria de Ciudad (cabecera departamental y municipal)

Tienen una extensidn de 8,686 Km. (8% del territorio nacional) y junto al

Departamento de Baja Verapaz (3124 Km,) conforman la Regién Il (Norte).

Esta conformado por 16 municipios que son: Coban (Cabecera Departamental), Santa
Cruz Verapaz, San Cristdbal Verapaz, Tactic, Tamahu, Tucuru, Panzos, Senahu, San
Pedro Carcha, San Juan Chamelco, Lanquin, Cahabdn, Chisec, Chahal, Fray
Bartolomé de las Casas y Santa Catalina La Tinta.

Distancias importantes

De la cabecera municipal a la cabecera del departamento O kms.
De la cabecera municipal a la capital 212 Kms.
El departamento de Alta Verapaz presenta temperaturas anuales cuyos promedios

oscilan entre 17¢c y 21c, una precipitacion promedio superior a los 2,00mm. Anuales y
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una humedad relativa promedio del 88%. De acuerdo con Thornthwaite, el clima de este

departamento se define como Semi célido muy humedo sin estacion seca definida.

Debido a la configuracion variada de la tierra de Alta Verapaz y sus diversas alturas con
respecto al nivel del mar, se observan condiciones de clima que van desde los
doscientos metros en la zona del Polochic, hasta los mil trescientos cincuenta en la
zona de Téactic, donde la temperatura por la misma razén es mas fria, observandose
alturas intermedias hacia la parte norte donde lo montafioso desciende hacia llanuras
de la regidn petenera. Y son precisamente estos variados niveles climatologicos los
que determinan una produccidén agricola adaptada a todas estas alturas, por lo que
resultan propicias para la produccidén. Asi mismo el departamento cuenta con recursos
naturales de gran importancia y belleza.

1.2 Historia:
Alta Verapaz, departamento localizado en el centro geografico de Guatemala, en

parte sobre las tierras altas sedimentarias y en parte sobre la baja planicie interior
del Petén.

En el tiempo de la colonia, la provincia de Verapaz estuvo bajo el mando de
gobernadores. Al proclamarse la independencia de Guatemala, Coban era la

segunda ciudad de la Verapaz, el primer puesto lo ocupaba Salama.



En 1877 fue erigido Alta Verapaz como departamento y queddé Coban como su
cabecera. Entre los edificios antiguos esta el templo del Calvario. Actualmente el

principal edificio lo constituye el Palacio Departamental construido en el afio 1879.

Una de las conquistas méas importantes de los frailes dominicos, fue la promulgacion
de las Ordenes de Barcelona, cuerpo de leyes que limité los abusos de los
encomenderos.

Los religiosos dominicos integraron un fuerte nucleo que tuvo por norma conseguir
la liberacion del elemento indigena mediante el cumplimiento de las Ordenanzas de
Barcelona.

En vista de que en varios poblados de las Verapaces no se ponia en vigor la real
disposicion acerca de la conquista pacifica, el rey promulgé la Real Cédula de fecha
1°. De Mayo de 1543, en la cual queda establecido el derecho primordial que tenian
los dominicos, sobre todo Fray Pedro de Angulo para vivir y actuar con exclusion de
todo organismo de caracter militar. Luego de varias acciones, en forma pacifica fue

conquistada Alta Verapaz.
Superficie, 6.868 km?, Poblacién (1995), 374.898 habitantes.

COBAN: El nombre de esta cabecera departamental Coban viene de la etimologia
Cob que quiere decir nublado, quizé por la caracteristica del lugar, que se mantiene

nublado y con llovizna todo el tiempo.

El nombre de Coban, cuyo significado en castellano no se ha descifrado, tiene una

sonoridad y entonacién dulce, que bien pudiera devenir conforme a expresiones del rico

Q'eqchi’, la palabra "COO que quiere decir "Hija Consentida" que también se da a la

Linda Novia o Patoja (nola) y del vocablo BAAN, que quiere decir balsamo, remedio o

cura.

Fray Bartolomé de Las Casas fundo la Ciudad de Coban, bajo la advocaciéon de Santo

Domingo de Guzman, hoy patrono, que se celebra el 4 de agosto de 1538.

Destacandose entre sus fundadores y continuadores de la conquista por la Cruz los
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Misioneros Dominicos Pedro de Angulo, Domingo de Vico y Luis Cancer, nuestros
Q'eqchies jamas fueron vencidos por las guerras sino, convencidos por el catecismo y

abrazos de paz.

El emperador Carlos V por Real Cédula le confirié el titulo de “Ciudad Imperial” vy le
otorgd un escudo con una paloma y un arco iris conteniendo la leyenda “Yo pondré mi
Arco’.

Su extension territorial es de 2,132 kildmetros cuadrados y se encuentra a una altura de
1,316.9 metros sobre el nivel del mar, por lo que su clima es templado humedo. Dista
de la Ciudad Capital 212 kildmetros. Coban es la cabecera departamental, su area rural

la conforma 300 lugares poblados.

El departamento de Alta Verapaz cuenta con hermosos lugares que son de gran
orgullo ya que representan la cultura de nuestra gente y la divina mano de Dios.

Entre dichas areas y sitios naturales estan:

a) Coban; Balneario “Talpetate”, Parque Nacional “Las Victorias”, Balneario
“San José La Colonia”, Laguna Lachua

b) San Pedro Carcha: Balneario “Las Islas”, Rio Caniha, Rio Tzunutz

¢) San Juan Chamelco; Balneario Chié, Cuevas del Rey Marcos, Balneario Xucaneb.
d) San_Cristobal Verapaz: Represa Pueblo Viejo, Laguna Chichoj

e) Tactic: Balneario Chamché, Pozo Vivo, Templo Chi-Ixim

f) Lanquin: Semuc Champey, Grutas de Lanquin, Balneario Chitem

g) Cahabdn: Rapidos del Rio Cahabdn

h) Chisec: Sierra Chinaja, Grutas de Candelaria

i) Senahu: Balneario Nahuc, Rio Chiacté, Ruinas de Chijolom, Ruinas de Sanquintzul,
Ruinas de Seamay.

j) Chahal. Caidas de Agua Las Conchas

k) Tamahu; Aguas azufradas

l) Panzos: Agua Caliente

m) Santa Cruz Verapaz: Templo catdlico, balneario El Arco, Cuevas de Chitul, Balneario

del Manantial.
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1.2Politica
El Gobierno Local se presenta de la siguiente manera:
= Gobernador Departamental:
= Consejo Departamental, Consejo municipal, Consejos de Desarrollo
= Alcaldes Municipales de cada municipio.
» Comités pro-mejoramiento de los Barrios, comités de desarrollo local.
» Alcaldes auxiliares de las aldeas y comunidades

La Organizacion administrativa del departamento de Alta Verapaz esta dividido por

municipios, aldeas, fincas, caserios y colonias.

Municipios 16
Aldeas 8
Comunidades 294
Lugares poblados 162
Caserios 1,130
Fincas 143
Fincas Nacionales 4
Colonias 7

Actualmente existen organizaciones politicas partidistas y comité civico:
o Partido de Avanzada Nacional
¢ Frente Republicano Guatemalteco
¢ Unién Nacional de la Esperanza.
¢ Unién del Centro Nacional
¢ Unidén Democratica
e Comité Civico El Patriota
e Movimiento Reformador
e Partido Solidaridad Nacional
e Gana

¢ Unidad Revolucionaria Nacional Guatemalteca
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¢ Otros

Existen Organizaciones Civiles Apoliticas entre las que destacan.
o Grupos Religiosos Catdlicos
o Grupo de Alcohdlicos Andnimos
o Pastoral Social
« Asociacion de Estudiantes Universitarios
e Amigos de la Marimba
o Pastoral del Nifio en desamparo
e Amigos hoy por ti.
o Otros.
1.3 Social
La poblacién en su mayoria (84%) se localiza en el area rural, mientras que el 16%
habita en el area urbana, por esa razén la ocupacion de los habitantes se distribuye
de la siguiente manera:
Profesionales: Artesanos, Comerciantes, Agricultores, Técnicos, Industriales, mano

de obra no calificada en diferentes ramas.

Instituciones Educativas que permiten el Desarrollo Académico de los pobladores.
En lo que respecta a Establecimientos educativos funcionan en el medio los niveles de
Preprimaria, Primaria, basicos, diversificado, nivel universitario.

En las modalidades de: diurna, vespertina, nocturna, y planes de fines de semana.

Il SECTOR INSTITUCION

1. Localizaciéon geografica: Cabecera del Departamento de Alta Verapaz Coban.
2. Localizacion Administrativa:

1a. Calle 11-11 zona 1
Teléfono: 55148478
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3. Historia de la Instituciéon: En el afno de 1986, inquietud de algunas personas
interesadas en ampliar la cobertura universitaria y mejorar el nivel académico en la
region, se inicié el funcionamiento de la Seccidén de Humanidades en San Pedro
Carcha, luego se trasladé al Municipio de Tactic, A.V, donde funcioné por varios afios,
por intereses se trasladan sus actividades a la Ciudad de Coban, contando a la fecha

con las carreras de profesorados, Técnicos, y licenciaturas.

4. Edificio: Escuela oficial urbana para varones # 1, Victor Chavarria. (edificio
rentado) Ubicado en 102 Avenida 4-22 zona 2, Coban, A.V.

5. Ambientes.

No. AMBIENTES CANTIDAD
1 Oficinas 01
2 Saldn para aulas 10
3. Sanitarios ( femenino, masculino) |02
4 Campo de basket bol 01
No. | DESCRIPCION DEL EQUIPO, CANTIDAD
MOBILIARIO Y MATERIALES
1. Escritorios de oficina 02
2. Sillas 10
4. Computadoras 02
5. Pizarron 10
7. Archivadores 02
8. Teléfonos 02
9 Escritorios para nifios 570
10 | Catedras para docentes 10
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lll. SECTOR FINANZAS

1. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Asignacion presupuestal de la sede central y
cuotas estudiantiles
2. COSTOS:

CARGO SUELDO

IV SECTOR RECURSOS HUMANOS

Personal Administrativo: Una secretaria por contrato y un coordinador
Personal docente: 11 docentes presupuestados y 5 docentes por contrato

Usuarios: 574 alumnos.

oD =

Personal operativo: un conserje

V SECTOR CURRICULUM

SECTOR DE OPERACIONES / ACCIONES

1. Funciones: impartir educacion a nivel universitario, impartiendo carreras de técnicos,
profesorados y licenciaturas de pedagogia en diversas especialidades.
- Horario institucional: de 8:00 a 6:00 de la tarde de lunes a viernes en las oficinas y

sabados de 8 a 5 de la tarde en el centro educativo.

VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

1. Planeamiento:
Los planes que se elaboran segun las actividades que realizan son anuales,
trimestrales y semestrales, significa que lo manejan a corto, mediano y largo
plazo.
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2. Organizacion

En el siguiente cronograma se presentan y se describen sus funciones.

ORGANIGRAMA

3. Coordinacidén: La institucién para informar a los Docentes y estudiantes de las
actividades que se realizaran, ejecutan reuniones de informacion y de trabajo, Por lo
que se puede decir que la comunicacion es de tipo verbal y escrita.

4. Control. Académico, financiero, administrativo

5. Supervision: Los Mecanismos de supervision que se emplean en la institucion son a

través de la observacion directa, con una periodicidad constante realizada

VIl SECTOR DE RELACIONES

Institucion con usuarios: Mantiene una comunicacién estable con los usuarios
quienes reciben los servicios de esta institucion y afio con afio se efectuan olimpiadas
deportivas en diversos deportes y con las diversas ramas y carreras, asimismo se llevan
a cabo actividades culturales como la eleccién de Seforita Humanidades propiamente
de la sede y la ganadora a su vez concursa en la eleccién a nivel de las distintas sedes
humanistas. Se ejecutan actividades académicas con la presentacion de seminarios
efectuado por los estudiantes que

cursan el ultimo grado en Profesorado y Licenciatura, asi también se producen

conferencias, foros entre otros por parte de lo educandos,
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Con oftras instituciones: Bomberos, policia nacional, municipalidades, centros

educativos de nivel medio,

Institucién con la comunidad: Mantiene comunicacién con las Autoridades civiles y

educativas.

VIll SECTOR FILOSOFICO POLITICO Y LEGAL

1. FILOSOFIA DE LA INSTITUCION:

Vision: egresar profesionales en las distintas ramas de humanidades con
preparacion integral para el desarrollo y participacion en el area social humanistica, con
proyeccion y servicio para solucionar problemas de la realidad nacional en una
permanente actitud prospectiva.

Mision: formar profesionales universitarios a nivel técnico, profesorados de
ensefianza media en pedagogia y técnico en Administracion e Investigacion Educativa y
Promotor de Derechos Humanos y Cultura de Paz, y a nivel de grado licenciaturas en
Pedagogia con especialidad en Administracion e Investigacion Educativa para cubrir las
necesidades y fines des sistema educativo nacional e instituciones afines.

Objetivos:
- Profesionalizar a docentes en servicio especializandoles en distintas areas de la
pedagogia, administracion, investigacion educativa y otras que se crearen.
- Incrementar la cantidad y calidad de recurso humano requerido en educacién.

- Brindar nuevas opciones en carreras técnicas y a nivel licenciatura.

2. Politicas de la Institucion: no se conocen

3. Aspectos Legales
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¢ Reglamentos
e Circulares

. Oficio

PLAN DE DIAGNOSTICO

1. IDENTIFICACION:
» Datos Institucionales:
Identificacién de la Institucién.

Sede departamental de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

a) Localizacion de la Institucion
Actualmente ocupa las instalaciones de la Escuela Oficial Urbana para
Varones “Victor Chavarria” de la ciudad de Coban Alta Verapaz, para impartir las
clases.10 av 4-22 zona 2 Coban
- Direccion: oficinas administrativas: 12. Calle 11-11 zona 1
- Municipio: Coban
- Departamento: Alta Verapaz
- Region: Il norte
- Numeros de teléfono: 55148478
- Responsable de la Institucion:
Licenciado Victor Hugo Garcia

Cargo: coordinador

e Horario de trabajo institucional: de 8:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
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» Datos personales del ejecutor:

e Responsable de la Investigacion: Deysi Magdalena Ac Macz

de la carrera de Licenciatura en Pedagogia Administracion Educativa;

Facultad de Humanidades; Universidad de San Carlos de Guatemala)
e Carné: 19950971

e Supervisor: Lic. Adolfo Antonio Valdez Pineda.

¢ Periodo de ejecucion: del 25 de Julio al 26 de Agosto de 2
e Costo de la actividad: Q 6,000.00

2. TITULO

Diagnéstico Institucional de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

Facultad de Humanidades, Seccidén Coban, del departamento de Alta Verapaz.

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

e Realizar el Diagnéstico Institucional de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, Facultad de Humanidades de la seccion Coban, haciendo uso

de técnicas e instrumentos de investigacién cientifica.

3.2. Objetivos Especificos

3.21.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

Identificar las caracteristicas socioculturales y econdmicas mas
sobresalientes del municipio de Coban, Alta Verapaz

Describir las caracteristicas técnico-administrativas y las condiciones
fisicas de la Facultad de Humanidades, Secciéon Coban.

Definir el sistema financiero que sustenta el funcionamiento de la
Facultad de Humanidades, seccién Coban.

|dentificar el recurso humano que labora en la Universidad de San
Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades, Seccidén, Coban, y la
demanda del servicio.

Describir las operaciones y acciones que se realizan en la

municipalidad.
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3.2.6. Describir las principales actividades administrativas que se realizan en

la institucion.

3.2.7. ldentificar las relaciones existentes entre los miembros de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,

Seccion Coban con otras instituciones y con la comunidad.

3.2.8. Definir la filosofia institucional, las politicas y estrategias que orientan

la labor administrativa y los aspectos legales que regulan su
funcionamiento.

3.2.9. Listary analizar los problemas que afectan a la institucion.

3.2.10. Priorizar los problemas que afectan a la institucion.

3.2.11. Definir el problema priorizado.

3.2.12. Definir la alternativa de solucién mas viable y factible.

4. ACTIVIDADES

4.1. Preparacion de condiciones
4.2, Investigacién bibliografica
4.3. Elaboracion de instrumentos
4.4, Pilotaje de instrumentos
4.5, Aplicacion de instrumentos
4.6. Anélisis de la informacién
4.7. Consolidado de la informacion
4.8. Identificacién, priorizacién y definicién del problema
4.9. |dentificacidn de alternativas de solucion.
4.10. Analisis de viabilidad y factibilidad de las alternativas de solucion.
4.11. Definicidn de la alternativa de solucion mas viable y factible.
4.12. Estructuracion del informe
5. RECURSOS

5.1. Técnicos’
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5.2. El diagndstico institucional y la identificacion de los problemas se realizaran
con base a la Matriz de los 8 sectores, aplicando para ello algunas técnicas e
instrumentos de caracter participativo y no participativo, tal es el caso de:
encuestas (entrevistas y cuestionarios), técnica bibliografica y observacion.
Para la priorizacidén se utilizard la técnica de Matriz de Priorizacion. El
problema se definira mediante la técnica de arbol de problemas. Para el
analisis de viabilidad y factibilidad se aplicaran algunas herramientas
disefiadas técnicamente.

5.3. Humanos
e Un epesista

¢ Personal administrativo de la municipalidad.

5.4. Recurso Financiero
El Diagnéstico Institucional tendra un costé de Q 499.00, invertidos en gasto
de papeleria y utiles de oficina, levantado de texto, refaccidén, grabado de
informacidn en disquetes y cd’s y fotografias.

5.3.1Presupuesto

Valor
No. DESCRIPCION Cantidad Unitario SUBTOTALES
1 Hojas de papel bond t/c 20 0.10 2.00
2 Levantado de texto 90 2.50 225.00
3 Lapices 1 1.50 1.50
4 Lapiceros 10 1.25 12.50
5 Fotocopias 160 0.25 40.00
6 Pliegos de papel bond 2 1.00 2.00
7 Refaccién 14 10.00 140.00
8 Fotografias 5 8.00 40.00
9 Disquetes 4 4.00 16.00
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10 CDs

TOTAL

2

CRONOGRAMA

10.00

20.00

499.00

N

ACTIVIDAD

JULIO

AGOSTO

Semana 1
Del 26 al 29

Semana 2
Del1al 5

Semana 3
Del 8 al 12

Semana 4
Del 15 al 19

Semana 5
Del 22 al 26
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n
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analisis de
problemas
16| Priorizacié | P |
ny E
definicién
del
problema.
17] Analisis de | P |
viabilidad y | E
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dad de
alternativa
selecciona
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18] Estructura | P |
cion del | E
informe
final de
diagnéstic
0

P = Planificado E = Ejecutado

El diagndstico institucional esta programado para realizarse en 5 semanas: del 25 de
Julio al 26 de Agosto de 2,005.
EVALUACION

La evaluacion del Diagndstico Institucional se hara tomando en cuenta los
siguientes indicadores:
Tiempo: Este se evaluara en funcién de las actividades planificadas y ejecutadas, en un
cronograma de actividades.
Objetivos: Estos se evaluardn con base a los logros obtenidos en cada actividad,
utilizando para esto una lista de cotejo y la técnica de Comparacion de Metas.
Coban, Alta Verapaz. Febrero 20 de 2,004.
f.

Deysi Magdalena Ac Macz
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Vo. Bo.
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Lic. Baudilio Luna
Supervisor de EPS
FACULTAD DE HUMANIDADES
Universidad de San Carlos de Guatemala

PLAN GENERAL DE TRABAJO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
-E.P.S.-

DATOS GENERALES

» Estudiante: _Deysi Magdalena Ac Macz

» Carné No 19950971 Teléfono: _59015876 /79511914
» Carrera: _Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

» Cddigo del curso:

» Actividad: _Estudio Profesional Supervisado —EPS-

> Periodo.

» Horario

» Lugar de realizacion de E.P.S.

¢ Institucidn: Universidad San Carlos de Guatemala, Facultad de

Humanidades, Seccién Coban.

¢ Direccion 12, Calle 11-11 Zona 1
o Teléfono 55148478

e Encargado de la institucidén: _Licenciado Victor Hugo Garcia
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e Horario de trabajo.

Cargo: _Coordinador

¢ Municipio. Coban

e Departamento: _Alta Verapaz

OBJETIVOS

» Objetivo General:

Aplicar los conocimientos técnicos adquiridos en el transcurso de la carrera de

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, para la eficiente

realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado en una institucién especifica,

que permita dar solucion parcial o total a un problema social o institucional.

» Objetivos Especificos:

Ambientar al estudiante de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa en la labor investigativa.

Detectar, priorizar y definir los problemas que estén afectando las
funciones de una institucion.

Determinar la viabilidad y factibilidad de un proyecto.
Formular un proyecto que permita dar solucion parcial o total al
problema priorizado.

Evaluar la ejecucion de las diferentes fases del Ejercicio Profesional
Supervisado.
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e Estructurar el Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado con

base a los lineamientos establecidos en el Reglamento de EPS.

DESCRIPCION DE LA PRACTICA

El Ejercicio Profesional Supervisado se desarrollara en siete fases, las cuales se
describen a continuacién: a) Diagnéstico Institucional: comprendera 4 semanas y
tendra por objeto la deteccidon, priorizacion y definicion de un problema, con sus
respectivas alternativas de soluciéon. b) Analisis de Viabilidad y Factibilidad del
proyecto: Es la parte final del Diagndstico Institucional. Se realizard en una semana, y
su propésito es la aplicacidon de herramientas técnicamente disefiadas que permitan
determinar con propiedad si se cuentan con los recursos necesarios y la apertura
politica y administrativa para la realizacion del proyecto. ¢) Formulacion del
Proyecto: Comprendera 1 semana, consiste en definir claramente los elementos que
tipifican el proyecto. d) Marco Tedrico: Se realizara en 1 semana y consiste en la
fundamentacion tedrica de un Estudio de Mercado, que es el producto que se entregara
al final del EPS. e) Ejecuciéon: Esta se realizard en 7 semanas y consistira en la
Ejecucion de un Estudio de Mercado a nivel de Prefactibilidad, por las propias
caracteristicas de la carrera de Licenciatura en Investigacién Educativa. La realizacion
del Estudio de Mercado dara mayor certeza a los encargados de la institucién en el
momento de ejecutar el proyecto. f) Fase de Evaluacion: Se realizara en 1 semana y
se dividira en dos subfases: En la primera se consolidara los resultados de las
evaluaciones realizadas a las diferentes fases del EPS (diagnédstico institucional, perfil
de proyecto y estudio de mercado) y la segunda fase la constituye la evaluacién general
del EPS. Es preciso enfatizar en el hecho que al final de cada fase se evaluaran los
resultados obtenidos, de acuerdo a los objetivos considerados en un plan especifico,
pues como en cualquier actividad la evaluacion es un proceso constante, que corrige y
orienta las actividades realizadas en las distintas fases.

Empero en que el tiempo que se indica en el cronograma sera unicamente para

consolidar esta informacion. g) Estructuracion de Conclusiones y
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Recomendaciones: Se realizara en la una semana. En esta ultima fase se
puntualizara en los resultados mas relevantes obtenidos en el Estudio de Mercado y en
la fase de Evaluacioén, para que con base a esto, las autoridades de la institucion tomen

la decision de ejecutar o no el proyecto.
Por ultimo se elaborara el Informe Final que contendra en forma sucinta toda la

informacion obtenida en las diferentes fases del Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS-, adjuntando al final del mismo toda la fuente de informacién (apéndices y anexos).
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CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES DEL -EPS-

ACTIVIDADES

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBR
E

OCTUBRE

NOVIEMBR
E

3

112134

112134

112|134

Ambientaciény
preparacion de
condiciones

2@412

Diagnéstico:

21

Recopilacién de
informacién

m|o m|o

22
Identificacié
n,
priorizacion
y definiciéon
del
problema

m|o

2.3 Andlisis de
viabilidad vy
factibilidad

del proyecto

m|o

2.4 Elaboracion
del Informe de
Diagnéstico

Formulaciéon del
Proyecto a nivel
de Perfil

Elaboracién del
Marco Tebrico

Ejecucion de
Ejercicio
Profesional
Supervisado

m oimTo m|o m|o

Evaluacion del
EPS y sus
diferentes fases

Redaccion de
conclusiones y
recomendacione
s

m|o m|o

Elaboracién del
Informe Final

P

E

P = Planificado

E = Ejecutado
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El Ejercicio Profesional Supervisado esta programado para realizarse en 18 semanas:
del 25 de Julio al 25 de Noviembre de 2,005.

METODOLOGIA DE TRABAJO
Para la realizacidon del Proyecto, se hara énfasis en la Metodologia Participativa.
Algunas técnicas de trabajo seran: la entrevista, el cuestionario, circulos de trabajo,

lluvia de ideas, investigacién de campo, observacion, entre otras.

EVALUACION

La evaluacion del Ejercicio Profesional Supervisado se hara tomando en cuenta los
siguientes indicadores:
Tiempo: Este se evaluara en funcidn de las actividades planificadas y ejecutadas en un
cronograma de actividades disefiado técnicamente.
Objetivos: Estos se evaluaran con base a los logros obtenidos en cada fase, utilizando

para esto una lista de cotejo y la técnica de Comparacion de Metas.

f.

Deysi Magdalena Ac Macz
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Vo. Bo.

Lic. Baudilio Luna
Supervisor de EPS
FACULTAD DE HUMANIDADES
Universidad de San Carlos de Guatemala
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MATRIZ DE PRIORIZACION

PROBLEMAS 1. Indisciplina | 2. Carencia de un | 3. Desinterés en el | 4. Insuficiente
estudiantil plan estratégico | administrador  en | servicio de
para las | aplicar mantenimiento y
actividades adecuadamente las | limpieza de las
culturales de la | funciones técnico- | instalaciones que
sede administrativas en | ocupa la sede
apoyo a las fases | departamental
de la
administracién
educativa
1. Indisciplina
estudiantil

3

4

2. Carencia de un
plan estratégico
para las
actividades
culturales de la
sede

3

3 Desinterés en el
administrador en
aplicar
adecuadamente
las funciones
técnico-
administrativas en
apoyo a las fases
de la
administracién
educativa

4. Insuficiente
servicio de
mantenimiento y
limpieza de las
instalaciones que
ocupa la sede

4

departamental
1= 2 PRIORIDAD 1 = Indisciplina estudiantil.
2= 2 PRIORIDAD 2 = Carencia de un plan estratégico para las

Actividades culturales
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3= 6

PRIORIDAD 3 = Desinterés en el administrador en aplicar adecuadamente las

funciones técnico-administrativas en apoyo a las fases de la administracién educativa

4= 4

de las instalaciones de la sede departamental.

TEC. 12-DEF

ARBOL DE PROBLEMAS

TECNICA CAUSAY EFECTO

EFECTOS

Poco interés de los
administradores por
actualizacién en
conocimientos técnico
administrativos

Uso de herramientas
repetitivas por no contar
con mas informacién
actual

PRIORIDAD 4 = Insuficiente servicio de mantenimiento y limpieza

Los administradores no
Se preocupan por
aplicar adecuadamente
las funciones técnico-
administrativas

Desinterés en el administrador en aplicar
PROBLEMA | adecuadamente las funciones técnico-
administrativas en apoyo a las fases de |la
administracion educativa
Baja caldad en la No existe suficiente No se encuentra

actividad administrativa.

informacién bibliogréafica

material a disposicion
en la sede de la
facultad.

!
CAUSAS
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ARBOL DE OBJETIVOS

Interés de los Uso de nuevos Los administradores se
educadores por Materiales por contar preocupan por aplicar
actualizacién en con mas informacién adecuadamente las
conocimientos técnico actual funciones técnico-
administrativos administrativas

Interés en el administrador en la aplicacion
adecuada de las funciones técnico administrativas.

Alta calidad en |Ia Existe suficiente Se encuentra material a

actividad docente. informacion bibliografica disposicion en la sede
de la facultad.
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ESTRATEGIAS DE TRABAJO

SITUACION ESTRATEGIAS SITUACION SATISFECHA
INSATISFECHA
Baja calidad en la|Implementacidn de un|Alta calidad en Ila actividad

actividad docente.

taller para la aplicacion

administrativa

adecuada de las
funciones técnico
administrativas
No existe suficiente Elaboracién de un | Existe suficiente informacién

informacién bibliogréafica

mdédulo sobre manejo de
funciones técnico
administrativas

bibliogréafica

No se encuentra material
a disposicién en la sede
de la facultad.

Curso de capacitacion
en funciones técnico
administrativas.

Se encuentra material
disposicibn en la sede de
facultad

a
la
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TEC.8-d FICHA TECNICA 1

Numero

|

Informacion General

1.Nombre de proyecto: IMPLEMENTACION DE UN TALLER PARA LA
APLICACION ADECUADA DE LAS FUNCIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS

2. Aspecto: Técnico Administrativo ___  Técnico____ Docente _X_
3. Estado: Idea X Perfil__ Factibilidad ___

4.Localizacion DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

5. Entidad: Proponente EPEESISTA
Ejecutora :EPEESISTA

6. Beneficiarios: Directos: 574 ALUMNQS 16 DOCENTES
Indirectos: POBLACION ESTUDIANTIL EN GENERAL

Descripcion del Proyecto

7.Problema que se pretende resolver: DESINTERES EN EL ADMINISTRADOR EN
APLICAR ADECUADAMENTE LAS FUNCIONES TECNICO ADMINSTRATIVAS
ENAPOYO A LAS FASES DE LA ADMINISTRATCION EDUCATIVA

8. Resultados a obtener: CONTAR CON INFORMACION QUE COADYUVE AL
MANEJO ADECUADO DE LAS FUNCIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS.
9. Descripcidn de los recursos requeridos:
a. Institucionales: Normas y reglamentos existentes
b. Humanos: Personal de la institucién, 2 capacitadores
c. Técnicos: COMPUTADORA, TINTA, PAPEL DE 80 GRAMOS, MOBILIARIO,
TEXTOS, PLIEGOS DE PAPEL, MARCADORES

Costos

10. Preinversién___ X
Recursos propios Financiamiento Solicitado
11. Inversién 2,000.00

Lugar Coban, A. V.
Fecha___ 25/06/05
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TEC.8-d FICHA TECNICA 2

Numero

|

Informacion General

1.Nombre de proyecto:_ELABORACIQN DE UN MODULO SOBRE ELL MANEJO
ADECUADO DE LAS FUNCIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS

2. Aspecto: Técnico Administrativo __ Técnico__ Docente __x_

3. Estado: Idea X Perfil__ Factibilidad ___

4.Localizacion DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

5. Entidad: Proponente EPEESISTA
Ejecutora: EPEESISTA

6. Beneficiarios: Directos: 574 ALUMNQS 16 DOCENTES
Indirectos: POBLACION ESTUDIANTIL EN GENERAL

Descripcion del Proyecto

7.Problema que se pretende resolver: DESINTERES EN EL ADMINISTRADOR
EN APLICAR ADECUADAMENTE LAS FUNCIONES TECNICO
ADMINSTRATIVAS ENAPOYO A LAS FASES DE LA ADMINISTRATCION
EDUCATIVA
8. Resultados a obtener: CONTAR CON INFORMACION QUE COADYUVE A LA
SELECCION E INTERES POR ELABORAR Y MANEJAR HERRAMIENTAS TECNICO
ADMINISTRATIVAS
9. Descripcidn de los recursos requeridos:

d. Institucionales: normas y reglamentos existentes

e. humanos: Epesista, docentes

f. Técnicos: COMPUTADORA, TINTA, IMPRESORA, RESMA DE HOJAS DE 80

GRAMOS, DISKETES, TEXTOS , DISCOS

Costos

10. Preinversion X

Recursos propios Financiamiento Solicitado
11. Inversién 2,300.00

Lugar Coban, A. V.
Fecha 25/06/05
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TEC.8-d FICHA TECNICA 3

Numero

Informacion General

1.Nombre de proyecto: CURSO DE CAPACITACION EN FUNCIONES TECNICO
ADMINISTRATIVAS

2. Aspecto: Técnico Administrativo ___  Técnico___ Docente _x__

3. Estado: Idea X Perfil__ Factibilidad ___

4.Localizacion DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

5. Entidad: Proponente EPEESISTA
Ejecutora: EPEESISTA

6. Beneficiarios: Directos: 574 ALUMN,OS 16 DOCENTES
Indirectos: POBLACION ESTUDIANTIL EN GENERAL

Descripcion del Proyecto

7.Problema que se pretende resolver: CONTAR CON INFORMACION QUE
COADYUVE A LA SELECCION E INTERES POR ELABORAR Y MANEJAR
HERRAMIENTAS TECNICO ADMINISTRATIVAS
8. Resultados a obtener: CONTAR CON INFORMACION QUE COADYUVE AL
MANEJO ADECUADO DE LAS FUNCIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS
9. Descripcidn de los recursos requeridos:

g. Institucionales: normas y reglamentos existentes

h. Humanos: PERSONAL DE LA SECCION Y ESTUDIANTES

i. Técnicos: COMPUTADORA, TINTA, RESMA DE HOJAS DE 80 GRAMOS,

DISKETES, TEXTOS.

Costos

10. Preinversién___ X
Recursos propios Financiamiento Solicitado
11. Inversién 1,750.00

Lugar Coban, A. V.
Fecha 25/06/05
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