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Resumen

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
promueve el Ejercicio Profesional Supervisado con el propésito que la sociedad sea
administradora de su propio desarrollo, utilizando los recursos que estén disponibles
mediante estrategias aplicadas a la situacion que se presente. Durante el proceso se
realizé un diagnostico la cual es una investigacion y analisis de ambas instituciones,
el diagnostico se realizd en la institucion avaladora Coordinacién Técnica
Administrativa y en la institucion avalada Instituto Nacional de Educacion Basica de
Telesecundaria ubicado en aldea Nimacabaj, la cual se logré verificar las carencias
detectadas en ambas instituciones utilizando metodologia adecuada como la
entrevista y la observacion. En la institucion avalada se detectd una principal
carencia la cual es la desorganizaciéon administrativa enfocada a libros de registro y
controles, teniendo esta carencia se trabajo un instructivo en donde contiene el uso y
manejo de libros administrativos de registro y controles dirigido a los docentes y
directora de dicho instituto, obteniendo como resultado el mejoramiento de

conocimientos de los docentes y directora y un mejor apoyo entre ellos.

Palabras claves

Diagnostico, institucion, metodologia, resultados.



Introduccion

Este informe corresponde al Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) en la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, se realizd un instructivo de uso y
manejo de libros administrativos de registro y controles dirigido a docentes y
directora del Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria, aldea de
Nimacabaj. El informe esta dividido en seis capitulos las cuales son las siguientes
Capitulo I: corresponde al diagnéstico, ésta se realiz6 en dos partes la primera en la
institucion avaladora Coordinacidn Técnica Administrativa y la segunda en la
institucion avalada la cual fue el instituto antes mencionado, en ambas se realizé un
andlisis institucional  con los indicadores que corresponde segun la guia
proporcionada, cada institucidn nos proporcion6 informacion importante como la
ubicacion, vision, mision, objetivos, metas, entre otros con la finalidad de detectar en
ambas instituciones las carencias que se presenta y asi poder dar su posible
solucién al problema detectado.

Capitulo II: fundamentacion tedrica consiste en recopilacion de documentos
importantes para darle soporte a nuestra investigacion y profundizar la temética del
problema, se incluyé temas sobre la administracion y los documentos administrativos
que debe llevar un instituto, como también los fundamentos legales.

Capitulo IlII: perfil de proyecto o plan de accién es elaborada con sus respectivos
objetivos, actividades, metas y el tiempo que se utilizara para la ejecucion de nuestra

propuesta de solucién.



Capitulo IV: ejecuciéon y sistematizacion de la intervencién en ello se describe las
diferentes actividades programadas como también la sistematizacion de las
experiencias entre otros.

Capitulo V: evaluacion del proceso consta en evaluar los diferentes avances del
proyecto y verificar si se alcanz6 los objetivos, metas y actividades en los tiempos
programados.

Capitulo VI: el voluntariado en ella contiene el plan de dicho voluntariado que se
realizd en este caso es de gestibn y seguimiento de construccién de Centro
Educativo para uso exclusivo de la Facultad de Humanidades de la Universidad de

San Carlos de Guatemala

Seguidamente se realiz6 las conclusiones y recomendaciones que al final aparece
juntamente con las bibliografias, egrafias utilizadas, luego el apéndice y anexo la cual

son documentos importantes para nuestro proceso.



Capitulo I: diagnostico

Institucion avaladora: coordinacidon técnica administrativa
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Contexto

Geografico

Localizada en la zona tres del casco urbano del municipio de Rabinal, Baja
Verapaz se encuentra ubicada en la parte norte del centro del municipio,
colindando al este con la zona 4 del mismo municipio; al sur con la zona 2; al
oeste con aldea Nimacabaj y al norte con la colonia la ladrillera y El
Asentamiento Pacux (SEGEPLAN, 2014).

El municipio de Rabinal cuenta con un tamafio de 504 kilémetros cuadrados,
los cuales representan un 16 % de la extension territorial del departamento de
Baja Verapaz. (Cojom M. , 2016)

Se presenta dos tipos de clima, célido en el valle y templado debido a la
temporada. El entorno ambiental del municipio configura distintas formas de
vida. Tiene 4.90 km2 de bosque humedo Montano Bajo Subtropical; 191.10
km2 de bosque humedo subtropical (templado); 36.31 km2 de bosque muy
hamedo Subtropical (frio) y 79.86 kms2 de bosque seco subtropical”. (Cojom
M., 2016)

Su suelo esta conformado en su mayor parte por arcilla y arena en algunas de
las calles equivalentes al 60% y el 40% se encuentra pavimentado. “Las
areas de vocacion forestal del territorio estd configurada de la siguiente
manera: 272 hectareas de Agroforestal con cultivos permanentes; 6,944
hectareas de tierras forestales para produccion; 1,664 hectareas de tierras

forestales de proteccion; 17,056 hectareas con aptitud forestal.
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1.1.2

En total, el municipio tiene 31,168 hectareas de tierras con vocacién forestal”.
(Cojom M., 2016)

En esta zona del municipio existen corrientes subterrdneas de agua dulce, sin
embargo, cuenta con un rio que se encuentra al final de la colonia “La
Ladrillera”, pero por la contaminacion el caudal cada afno es menos. (Cojom
M., 2016)

Los recursos naturales que resaltan en esta zona son las porciones de terreno
que cuentan con abundante arcilla o baro utilizada para la fabricacion de las

diferentes cerdmicas. (Cojom M., 2016)

Social

Los habitantes descendientes de las etnias achi de esta zona que
comerciaban con los pueblos previamente conquistados por los espafioles
evitaron un enfrentamiento directo utilizando la selva como refugio.

El idioma Achi, constituye el vinculo cultural de los centros poblados, a través
de él, se aprende un legado de conocimientos, valores y costumbres propios
del grupo social; también permite una comunicacion real con el grupo, asi
como la identidad de los pueblos.

El vestuario es el simbolo de identidad social, cultural, material y espiritual de
las personas; en el descansa la filosofia, el pensamiento, las costumbres, el
sistema de valores y la personalidad colectiva de los centros poblados, su uso
cotidiano fortalece la identificacion de los pueblos. (Chen, Diagnostico

Institucional, 2016)



Los servicios educativos que garantizan una educacion de calidad publica,
gratuita o privada segun sean los ingresos o estatus econdmico de la familia.
El municipio tiene el 99% de cobertura en el nivel primario, por lo que en este
nivel no se tiene movilidad educativa excepto el caserio Los Mangales que
aun no tiene escuela; su poblacién educativa se moviliza a la escuela de
Chitucan que esté a una distancia de 5 kilbmetros; por otro lado, la comunidad
de Piedra de Cal y Caserio la Esperanza cuentan con servicio educativo, pero
no tienen escuela propia. (Hernandez, 1991)

La Institucion que brinda servicio de salud esta conformada por el centro de
salud que brinda asistencias médicas las 24 horas del dia durante todo el afio
divididos en atencion externa que permite hacer las consultas médicas
necesarias basicas y la atencién de emergencias que permite ingresar a los
pacientes con gravedades médicas.

El municipio cuenta con 17 puestos de salud ubicados en nueve micros
regiones, algunas como la Ill, V y VIl tienen dos puestos de salud. La calidad
de servicio que se brinda a la poblacion rural y urbana es calificada como
regular y buena debido a la carencia de medicamentos, laboratorio y personal
insuficiente. (Cojom M. , 2016)

Las viviendas son de una estructura regular de acuerdo a la posibilidades de
cada familia, construidas de manera familiar o instituciones como HABITAT,
caracterizada por ayudar a las personas con pocos ingresos y brindarle la
posibilidad de un techo seguro; los materiales de las casas de primera
instancia son: adobe, block, ladrillo, lamina y techos de teja, costanera y

lamina, terraza y palma.



Asi mismo se hace mencion de los tipos de vivienda como las unifamiliares
gue son habitadas por una sola familia y conformadas de manera lineal
conocidas actualmente como colonias ya que cuentan con todos los servicios
basicos, por otro lado estan las viviendas colectivas conformadas por un grupo

de personas como ejemplo las posadas, hoteles. (Zalazar, 2017)

La cultura del municipio de Rabinal, es reconocido como la “Cuna del
Folklore Nacional” por su valioso aporte cultural e histérico al pais. El “Rabinal
Achi”, danza drama prehispanico que ha sido declarado Patrimonio Intangible
de la Humanidad, por la UNESCO, afirma con esta distincion la identidad
milenaria del pueblo Maya ante el mundo. En el aspecto cultural se puede
referir que Rabinal es el Unico municipio de Baja Verapaz que celebra dos
fiestas mas: en septiembre y noviembre en honor a la Virgen del Patrocinio.
Realizan 16 cofradias. En la zona tres del municipio de Rabinal sobresale la
cofradia de la Santa Cruz de la Capilla del Barro que es emblematico en el
aspecto cultural, porque es celebrado por todos los artesanos que se dedica a
la elaboracién de ceramica y pedir prosperidad en sus familias. La cofradia de
San Sebastian es la representaciéon de la zona, porque en esa area de
Rabinal celebran a la venerada imagen. (Hernandez, 1991)

Entre las costumbres y tradiciones que se desarrollan en el Municipio
destacan las siguientes: Fiesta titular en honor a San Pablo Apdstol, se
celebra del 17 al 25 de enero, éste Ultimo dia se acostumbra presentar el
ballet drama Rabinal Achi o Xajoj Tun, conocido por la comunidad académica

mundial a partir de su descubrimiento por el abate Braseur de Bourbourg, que
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lo publicé por primera vez en Paris, en 1862, en su propia traduccion del
quiché al francés. (Chen, Diagnostico Institucional, 2016).

Del 26 al 28 de noviembre se celebra a la Santisima Virgen Maria bajo la
advocacion del Patrocinio, la costumbre es realizar tres presentaciones del
baile de la Conquista. (Chen, Diagnostico Institucional, 2016)

Historico

Los primeros pobladores antes de la “conquista” los rabinaleb’ formaban parte
de una alianza Kiche’ y conquistaron el valle del Urram, en aquel
tiempo poblado por los Pogom. Los primeros habitantes que poblaron las
ciudades anteriormente mencionadas eran los q'eqchi’, de quienes
probablemente viene el nombre de Rabinal, significando “lugar de la hija del
rey” en idioma g’eqchi’. “En un momento los Rabinaleb’ eran q’eqchi’, luego
pasaron a hablar pogom, y terminaron su historia prehispanica hablando
K’iche’. Entre los linajes K’iche’s que entraron estaban los Toj. Ellos iban a
determinar la historia posclasica tardia de Rabinal, porque son los posteriores
sefores de Kajyub” (Akkeren:2003:46). (Hernandez, 1991)

Rabinal es uno de Municipios mas antiguos de la Republica de Guatemala,
gue fue fundado en 1537, por Fray Bartolomé de las Casas y Fray Pedro de
Angulo con el nombre de San Pablo. Ubicado en el centro norte del pais.
Rabinal es el unico municipio de Baja Verapaz que celebra dos fiestas mas: en
septiembre y noviembre en honor a la Virgen del Patrocinio. Realizan 16
cofradias. (Hernandez, 1991)

En el pasado existieron personalidades como: los frailes dominicos Rodrigo de

Ladrada, Luis de Cancer y Pedro de Angulo, bajo la direccion de Fray
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Bartolomé de las Casas, con apoyo del cacique Don Juan, de la casa
Rabinaleb, construyeron una capilla para las celebraciones religiosas en el
centro de Tecocistlan, que hoy es el municipio de Rabinal. En el presente un
hombre que revoluciono la politica en Rabinal Baja Verapaz fue: el Sefor
alcalde Angel Amado Pérez Xitumul (QEPD) quien realizo en un afio natural
97 proyectos segun informes de Gobernaciéon Departamental; en todo el
municipio beneficiando a la mayor parte de las comunidades. El vivia en la
zona tres de la ciudad de Rabinal conocido por la mayoria de los habitantes.
(Hernandez, 1991)

El municipio cuenta con 62 lugares sagrados, asociados a la Cultura Maya
Achi. Los cuales estan ubicados en diferentes comunidades siendo el cerro
Kaj Juyub, Chwi Tinamit, Pakagjaa, Chwa Balam, Chwa procesion, Saqtijel,
Chwasimarron, Takalik abaj, Ukuk abaj, chwa mumus, Tezulutlan, Belgj
Kachee, K'amba, Balam chee, Chiixim, Ajaaw Uxaag, Chwa Chuun, Pa Pzam,
ximbajaa, Sagacho”, chwi kurus, Chi Kaak Miloj, Kisintuu, Zutulic Kim, El portal
abaj, Quixchun, Xetaragon. Entre los méas visitados para ejercer la
espiritualidad Maya Son Kaj Yup y Chwi Tinamit, aunque el municipio carece
de una politica de promocion y conservacion de los sitios sagrados, pero los
principales estan constituidos por los cerros Kajyup, Chwitinamit, Chiwiloy,
Pakaq'ja, el Tablon, K’isintun, las aldeas Pichec, La Picota y Toloxcoc, en
estos lugares se efectuan rituales de conformidad a la cosmovision Maya Achi,
conjunto de practicas culturales que tiene fundamento en el pensamiento
humano, explica el mundo y la creacion del universo. (Chen, Diagnostico

Institucional, 2016).



1.1.4 Econdémico

La economia de los habitantes de la zona 3 de Rabinal se basa
primordialmente en la agricultura de granos basicos para la subsistencia. Se
siembra el maiz, frijol y a la par otros cultivos menores como el mani, cafia de
azucar, naranjas, la cebolla, loroco, limén, café, hierbas comestibles.

En su produccién pecuaria tiene: crianzas de ganado vacuno, caballar,
animales de patio como lo son gallinas, pavos, patos, palomas y abejas;
ademas cuenta con pequefias fabricas de aguarras; y sus habitantes se
dedican a la produccién artesanal de: Tejidos tipicos, ceramica tradicional,
especialmente se reconocen las jicaras y guacales de Rabinal. (Herndndez,
1991)

También se desarrollan otras actividades como las del comercio practicadas
especialmente por las mujeres para completar el ingreso familiar. Ademas, se
tiene una produccion frecuente de artesania, el pelado de la pepitoria, la
produccion de verduras y hortalizas para la venta en la plaza o mercado. Es
toda produccion interna que los pobladores del municipio comercializan fuera
de los limites municipales; los principales productos agricolas de exportacién
son: arveja china, ejote francés, naranja, pepitoria y granadilla. En esta
actividad, el sector artesanal se considera de mayor relevancia en el
municipio. (Chen, Diagnostico Institucional, 2016)

Las fuentes laborales por lo regular los granos basicos no alcanzan para la

subsistencia de todo el afio, por lo que muchos de sus pobladores tienen que



migrar temporalmente a trabajar a otras regiones para completar los recursos
econdémicos dando su fuerza de trabajo como jornaleros. Las migraciones
temporales se convierten en un segundo recurso de ingreso familiar. Las
actividades agricolas las realizan en terrenos que se encuentran a las afueras
del casco urbano en los terrenos cercanos a las areas rurales, en terrenos
propios o arrendados que sirven de fuentes de trabajo. Existe también un
grupo de considerable de habitantes que se han convertido en profesionales
los que cuentan con oportunidades de trabajo acordes a su profesionalizacion
en las diferentes instituciones que se encuentran ubicadas en la zona 3 como
lo son: agencia Banrural de la zona 3, agencia de Banco Azteca, almacén el
gallo méas gallo, gasolinera, hoteles (Caballeros | y II, EI Conquistador) y
farmacia el Punto. (Chen, Diagnostico Institucional, 2016)

En la ubicacién socioeconémica la pobreza municipal alcanza el 78.6% y la
pobreza extrema alcanza el 31.5% el mayor efecto de la pobreza lo enfrentan
los habitantes del &rea rural (70%) y la poblacion indigena (81.1%). O sea que
mas de 27 000 habitantes del municipio tiene ingresos menores a US$ 2.00
por dia y se clasifica como pobres. (Cojom M., 2016)

La zona cuenta con diversos medios de comunicacion los que se han estado
actualizando con forme pasan los afios hasta llegar al siglo XXI con los
avances tecnoldgicos que lo caracterizan como lo son: El Internet (Redes
sociales, mensajeria en linea, Bibliotecas virtuales, etc), Telefonia celular,
Academias de computacion, Libros digitales, Acceso a dispositivos digitales.

(Hernandez, 1991)



En la actualidad, todas estas fuentes de informacibn y medios de
comunicacién estan creciendo, que un corto tiempo se han visto grandes
avances en la comunidad, esto ha sido posible gracias a las actualizaciones
del internet en unas grandes dimensiones que han abarcado gran numero de
la poblacion del municipio todo esto fue posible a la integracion de la banda
ancha, transformé el Internet al globalizar la rapidez y la capacidad de la
comunicacién, que sigue creciendo. (Hernandez, 1991)

Ha permitido democratizar los medios, aunque con riesgos e inconsistencias,
que deberan corregirse. (Hernandez, 1991)

Esta zona se comunica con la capital por 2 vias; la primera, por medio de la
ruta nacional 5, la cual partiendo de la ciudad de Guatemala atraviesa los
municipios de San Pedro y San Juan Sacatepéquez, ambos del departamento
de Guatemala, seguidamente cruza los municipios de Granados y EI Chol,
ascendiendo hasta la cumbre del mismo nombre para bajar directamente a
Rabinal llegando a la zona 2 el casco urbano. (Hernandez, 1991)

Esta ruta es de terraceria y cubre una distancia aproximada de 150 km. La
otra via con una distancia aproximada de 167 km completamente asfaltada es
la Carretera al Atlantico CA-9 o ruta interoceanica, desprendiéndose en el
Rancho (El Progreso) el ramal hacia Verapaz, para terminar en Coban, pero a
la altura de la cumbre de Santa Elena se separa cruzando San Jeronimo, llega
a Salama y pasar por san Miguel para llegar a Rabinal a la zona 4.

(Hernandez, 1991)



1.1.5 Politico

Actualmente, el municipio esta dividido territorialmente en 12 micro-regiones
conformado por 58 COCODES de primer nivel y 22 de segundo nivel con una
participacion ante el Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE).

Las agrupaciones politicas en barrio San Sebastian se da democraticamente y
libre eleccién para apoyar a grupos politicos, no obstante, esto sucede cuando
es afo electoral en un periodo de cuatro afios. (Chen, Diagnostico
Institucional, 2016)

Las Organizaciones de la Sociedad Civil (OSCs): Estas organizaciones
agrupan a personas de las diferentes actividades productivas del municipio,
promueven el desarrollo econémico, proporcionan financiamiento y apoyo a
sus integrantes, se encontro la Cooperativa de Artesanos Rabinal Achi.

Las cooperativas, son instituciones no lucrativas de caracter social y de
servicio, en el municipio se encuentran la: Cooperativa de Ahorro y Crédito,
San Jerénimo, (COOSANJER R.L).

Son agrupaciones creadas con diversos fines, éstas promueven y fortalecen la
organizacion social en el municipio, las cuales son: asociacion de Moto-
taxistas de Rabinal (ASORAM), asociacion de Microbuses Rabinal-Salama
(AMIRSA), asociacion Campesina Rio Negro maya Achi (ASCRA), asociacion
Museo Comunitario. La agrupacion Rabinalense de maestros jubilados
(ARAMJU) que se caracterizas en la elaboracidon de proyectos al beneficio de

la sociedad. (Hernandez, 1991)
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El gobierno local esta conformado por la corporacion municipal de la ciudad de
Rabinal Baja Verapaz integrada de la siguiente manera: alcalde municipal
Elbin Steyman Herrera Alvarez concejal primero Nester Alexander Marin
Pérez Tahuico, concejal segundo Valentin Camé Ixpancoc, concejal tercero
Juan de la Cruz Mendoza sindico primero Rodolfo Ismalej sindico segundo
Maida Lizet Xitumul Alvarado de Camé. (Cojom M. , 2016)

Actualmente el COCODE de la zona tres queda integrado el 6rgano de
coordinacion de la siguiente manera: presidente Lucrecia Jerénimo Manuel
vicepresidente Melvin José Vielman Barrios secretario Glenda Marisol
Ixpatd Aj prosecretario Angela Ixpata Coloch tesorero Blasz Lorenzo Xitumdl
Manuel protesorero Amado Caballeros Garcia vocal | Demetrio Vargas
Ismalej vocal Il Armando Diaz Sucup vocal Il Reginaldo Cuxum GoOmez
vocal IV Octavio Hernandez Ac vocal V Antonio Garcia Xitumul vocal VI Ana
Maria Cleotilde Choc Cucul vocal VII Gregorio Pérez Roman. (Cojom M. ,

2016)

Filosafico

Espiritualidad: En Rabinal, la iglesia catdlica jugd un papel importante durante
la época del conflicto armado interno, pero como se sabe, tuvo un papel
protagonico después del terremoto de 1976; ya que se empez06 a involucrar en
la promocién y organizacion del cooperativismo. Aunado a la iglesia catélica
surgieron los Delegados de la Palabra, quienes incidieron a nivel comunitario
con el mensaje evangelizador, logrando varias obras sociales como solucion

estructural para la pobreza, "formando a técnicos con especializacion diversa
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en salud, educacion, asi como asistencia social" (ibi: 42). (Chen, Diagnostico
Institucional, 2016)

La figura de los delegados de la palabra fue muy importante en el interior de
las diferentes comunidades de Rabinal, llegando a tal punto de un cambio de
mentalidad de los comunitarios. En la actualidad se conocen diferentes
religiones en donde se puede hacer énfasis las siguientes: catdlica, evangélico
cristiano, Testigos de Jehova, mormones y un porcentaje minimo aun practica
la espiritualidad maya Achi y la cosmovision de los ancestros. (Chen,
Diagnostico Institucional, 2016)

Los valores son cuestionados por diversos ambitos de la sociedad, porque en
la actualidad se estan dejando de practicar en cada familia y en especial en
los pequefios habitantes conformados por los nifios y adolescente.

Los Valores como solidaridad, respeto, puntualidad son los méas practicados

en la sociedad. (Chen, Diagnostico Institucional, 2016)

Creencias: Los habitantes del Barrio de San Sebastian o en la actualidad zona
tres tienen diferentes creencias, pero esto inicia en la institucion social de la
familia. Los habitantes creen en Dios independiente a la religion que fomente
su fe, ademas otra parte de la sociedad creen en la espiritualidad maya
agradeciendo al corazén de la tierra y corazon del cielo por la vida, el medio
ambiente haciendo ceremonias para demostrar las gracias al Ajaw. (Chen,

Diagnostico Institucional, 2016)
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1.1.7

1.2

121

Competitividad

Dentro del contexto de la zona 3 solamente se cuenta con una Coordinacion
Técnica Administrativa, la cual brinda atencion a los usuarios del area urbana
como rural del municipio, presta los servicios de supervision, capacitacion,
orientacion a los docentes trabajadores del Estado. Mas sin embargo existen
diferentes instituciones que contribuyen al progreso de la educacion sin
importar si son urbanas o rurales, dentro de ellas se encuentra Caritas, Centro
de Integracion Familiar (CIF), Comité Nacional de Alfabetizacion(CONALFA)

entre otro. (Mendez, Coordinacion Tecnica Aministrativa, 2016)

Analisis Institucional

Identidad Institucional: Coordinacion Técnica Administrativa.

Tipo de Institucion: publica

Localizacién Geogréfica

La Coordinacion Técnica Administrativa esta ubicado en la 12 calle 9-82 Zona
3, Municipio de Rabinal, Baja Verapaz.

Vision:  Ser una unidad desconcentrada del MINEDUC que garantiza la
calidad en la formacién educativa de escolares con principios valores y
convicciones del municipio para alcanzar las metas a nivel nacional, llevando a

cabo las diferentes funciones administrativas de la mejor manera tomando en
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cuenta las necesidades del publico, tanto de los docentes, cocode, consejos
educativos. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Mision: La coordinacion técnica administrativa responsable de avalar, legalizar
y apoyar oficialmente procesos educativos institucionales e individuales, a
través de metodologia innovadora y activa velando por garantizar la calidad
educativa. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Objetivos: Mejorar la calidad y atencién educativa teérica y practica, orientar a
los docentes para que la educacion sea como lo espera la Coordinacion
Técnica Administrativa en Rabinal Baja Verapaz. (Mendez, Coordinacion
Tecnica Administrativa, 2016)

Valores: Como Coordinacién Técnica Administrativa se trazaron los siguientes
valores: La gratuidad de la ensefianza oficial en todos sus niveles, previendo
solamente la posibilidad de excepciones en cuanto a la ensefianza superior
especial, con respecto a personas evidentemente provistas de medios de
fortuna. El fomento de la cultura y la proteccién y conservacion de las obras,
objetos y monumentos de valor historico o artistico, procurando que sirvan al
fomento de la educacion. La libertad de ensefianza se establece mediante
principio de que toda persona natural o juridica podra dedicarse libremente a
las ciencias o0 a las artes y fundar catedras o establecimientos de educacion
bajo la suprema inspeccion o vigilancia de las autoridades educacionales,
dentro de las normas legales. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa,

2016)
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Organigrama: Coordinacion Técnica Administrativa Distrito 15-03-08 Rabinal B.V.

Coordinador técnico
administrativo

Instancia Municipal
de Apoyo

Directores de
Establecimientos
Educativos oficiales Y
privados

Personal Docente

Consejo

Educativo
Estudiantes

Comunidad
Educativa

Fuente: Alberto Leopoldo Tum Gonzéalez

Julio Esaias Méndez Mejia

(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
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Los servicios que presta la Coordinacion Técnica Administrativa son; atencion
al a los usuarios, que en este caso se hablas de la comunidad educativa,
supervision, administracion, orientacién, capacitacion y actualizacion respecto
a temas curriculares hacia los docentes como tramites de suspension, actas,
conocimientos e inauguraciones de alguna actividad civica de las entidades

educativa. (Mendez, Coordinacion Tecnhica Aministrativa, 2016)

La Coordinacion Técnica Administrativa se relaciona en su mayoria con
instituciones publicas que complementa las funciones que la institucion presta,
entre ellas se puede destacar. “La Direccion Departamental, El Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), Banrural, El Ministerio de
Educacion con el objetivo de mejorar y dar una buena educacion a los jévenes
y generar ensefianza aprendizaje a los jovenes estudiantes., la municipalidad
y la comisién de educacion, cultura y deportes, Share, tratan asuntos de
educacién y alimentacion de esa manera lograr beneficios a los centros
educativos, la Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(COMUSAN) ayuda a brindar materiales, medicina, alimentacion a los centros
educativos necesitados y son los encargados de velar por la mejora de la
educacién, centro de salud, es el encargado de velar por la salud de los
estudiantes y brindar apoyo médico requerido, la policia nacional civil a
regular el orden publico y por ser los encargados de velar por la seguridad de
la poblacion. Ejército de Guatemala  a brindar la seguridad de la poblacion
en casos extremos y la policia municipal de transito, que regula el orden y

hacer cumplir las normas de transito a conductores y peatones, de esa
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1.2.2

manera es el ente encargado de dar educacion vial. (Mendez, Coordinacion

Tecnica Administrativa, 2016)

Desarrollo Historico
En el afio 1999, aparece la UCE como Coordinacion Técnica Administrativa

bajo la responsabilidad de los profesores: Francisco Alvarado Canahui, Julio
Esaias Méndez Mejia, Miguel Angel Gonzalez y Alberto Leopoldo Tum
Gonzélez coordinadores técnicos actuales debidamente distribuidos por
sector; desde afios atras la entidad funcion6 con modificaciones en el nombre,
como antecedente de la fundacion estuvieron los profesores Rubén Elias
Enriquez, Juan Antonio Monrroy Villa fuerte, Victor Anibal Alonso Leal entre
otros que dejaron huella al ser parte de la educacion del municipio, velando
por las necesidades y actualizaciones del mismo; se destacaron épocas
relevantes de un cambio de identificacion Illamandose primero como
Supervision Técnica Educativa Nucleo 6-40 y luego Supervision Técnica
Educativa 92-29 hasta culminar como coordinacion técnica administrativa.

(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Se destaca en épocas relevantes el surgimiento de un cambio en la
identificacion llamandose entonces Supervisién Técnica Educativa Nucleo 6-
40 y estuvo a cargo de los profesores Eli Ramiro Sierra Pereira, Heéctor
Alfonso Santos Carias. Luego aparece la Unidad de Coordinacion Educativa
UCE a cargo de los profesores: Joel Mendoza Pop, Miguel Angel Gonzélez,
Lic. Vicente Toj Soloman, PEM. Zoila Candida Luna de Rodas, en este afio

surge la Supervision Técnica Educativa 92-29, bajo la responsabilidad de la
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1.2.3

Licenciada Mildred Haydee Ojeda de Alonso. En el afio 1999, aparece la UCE
como Coordinacién Técnica Administrativa bajo la responsabilidad de los
profesores: Francisco Alvarado Canahui, Julio Esaias Méndez Mejia y Miguel
Angel Gonzéalez. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

En los personajes sobresalientes podemos mencionar también algunos de los
encargados de la supervision: Distrito No. 6. El profesor Rubén Elias Enriquez
(1973), Juan Antonio Monrroy Villa fuerte (1975), Victor Anibal Alonso Leal
(1975), Arnoldo Chocol Moeschler (1979), Francisco Manolo Morales Alvarez y
Manuel Maaz Bol (1981) y Dario Reyes Ovando (1982), en ese entonces la
toma de posesion el supervisor las realizaba en las propias comunidades
donde pertenecia la plaza. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa,
2016)

Haciendo historia, un logro alcanzado fue en los afios de mil novecientos
setenta, en el municipio de Rabinal, la Supervision Técnica Administrativa no
contaba con edificio lo que hacia que el Ministerio de Educacion pagara
alquiler de local, pero en los aflos 2000 a 2003 estuvo ubicada en el Palacio
Municipal, con un convenio entre la municipalidad y el MINEDUC. Luego fue
trasladada a su nuevo edificio construido en un terreno dado por la
municipalidad, ubicado frente al calvario salida a Cubulco, construccion hecha
por la Institucion PROASE. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa,

2016)

Los usuarios
Los wusuarios que llegan hacer tramites a la Coordinacion Técnica

Administrativa son todos los docentes y administradores (directores) y los
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padres de familia de los sectores publicos y privados de los niveles
preprimaria, primario y nivel medio. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

En la Coordinacion Técnica Administrativa no lleva un control de las visitas en
tramites administrativos personales, sin embargo, llevan registros estadisticos
anuales cada fin del ciclo escolar cuando los docentes entregan cuadros MED
y cuadros PRIM para tener en orden la cantidad de alumnos aprobados,
reprobados y retirados. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Existe comunicacion entre el coordinador técnico administrativo CTA como
también con el personal docente que acude a dicha coordinacion, sobre
proyectos educativos, tomando en cuenta las funciones del personal que ahi
labora para que exista un ambiente agradable y buenas relaciones humanas.
El coordinador establece una comunicacion estrecha con los docentes y
directores y asi €l informa y a su vez se entera de la situacion actual y las
condiciones en las que los docentes y directores laboran. Existe una buena
comunicacién en la comunidad educativa a través de reuniones de padres de
familia y asamblea de docentes en donde todos llegan a soluciones. (Mendez,
Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Los tipos de usuarios los docentes que asisten a la Coordinacion Técnica
Administrativa por entrega de papeleria o llenado de formulario, son personas
con una escolaridad alta para poder impartir clases en diferentes centros
educativos en ambos géneros sin discriminacion alguna. (Mendez,

Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
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1.2.4

La situacion econdémica de los docentes depende de cada uno de ellos, sin
embargo, la mayor parte de ellos tiene una economia estable. (Mendez,
Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Los docentes para trasladarse a la Coordinacion Técnica Administrativa
utilizan transporte de dos ruedas y cuatro ruedas dependiendo la distancia que
va a recorrer para llegar a su destino. El lugar donde se encuentra la
coordinacién el camino esta con piso de concreto facilitando a los vehiculos el
traslado con facilidad para hacer sus tramites administrativo. (Mendez,

Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Infraestructura

En las instalaciones de la Coordinacion Técnica Administrativa. Se encuentra
ubicadas cinco oficinas, una que es ocupada por la secretaria, y los demas
son ocupadas por los diferentes licenciados que se encuentran. (Mendez,
Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Locales para la instancia y trabajo individual del personal administrativo esta
construida con materiales de block, lamina, cielo falso, piso de granito, puertas
de metal, ventanas de paleta, balcones de hierro, el perimetro esta circulada
con la mitad de block y la otra mitad de malla, y sus salones son amplios.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Cuenta con un salén en donde se realizan pequefias actividades con los
maestros, en ella se encuentran mesa, sillas y pizarron adecuado para las
diferentes reuniones que se asigne. (Mendez, Coordinacion Tecnica

Administrativa, 2016)
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Tiene un pequefio lugar de descanso, en donde los docentes pueden hacer
uso del mismo, las bancas del area de descanso estan hechas de cemento y
con gramilla natural. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
Dentro de lo que conforma la infraestructura de la Coordinacién Técnica
Administrativa estd un salén especificamente para llevar acabo eventos de
trabajos con el personal docente, en el afio 2,009 para el dia del maestro se
finaliz6 una obra dentro del espacio de terreno de la coordinacion técnica
administrativa, que se le titulé la CASA DEL MAESTRO, esta con el fin de que
pudiera el magisterio poder tener un espacio para la utilizacion necesaria de
capacitaciones entre otros. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa,
2016)

El confort acustico de la coordinacion técnica administrativa tiene un nivel de
ruido desagradable, porque esta en un lugar que transitan vehiculos ya que
ellos provocan mucho ruido y resulta inadecuado para las reuniones de los
docentes. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

El confort visual de las oficinas es bueno debido a que cada una de ellas
cuenta con ventana para que entre iluminacién. (Mendez, Coordinacion
Tecnica Administrativa, 2016)

La Coordinacion Técnica Administrativa tiene servicio sanitario, pero esta sin
uso por el motivo que el agua esta irregular y por higiene no lo usan. (Mendez,
Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Los servicios que cuenta la coordinacion técnica administrativa son la energia

eléctrica y el agua, con lo de la linea telefonica cada uno de ellos tiene su
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1.2.5

celular propio para alguna llamada, de igual manera no cuentan con fax.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

En la Coordinacion Técnica Administrativa carece de un lugar especializado
para los primeros auxilios, pero cuenta con un botiquin para emergencias.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Cuenta con un area de espera en donde se encuentra varias sillas para los
docentes que asisten. En el espacio exterior de la Coordinacién Técnica
Administrativa se encuentra el &rea de espera vehicular en donde los docentes
y coordinadores que tienen vehiculos puedan estacionarlos facilmente.

(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Proyeccion Social

Los licenciados participan en eventos comunitarios de los diferentes distritos
que estd a su cargo y en su funcibn como autoridad educativa participan
como: desfiles civicos, fiestas patronales y aniversarios de los
establecimientos donde son invitados con el propdsito de dejar comentarios
positivos en sus funciones en la sociedad. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

Los licenciados de los tres distritos realizan acciones de solidaridad cuando
son solicitadas, sin embargo, como encargado de la educacion en el
municipio, autorizan en forma escrita cada una de las peticiones establecidas
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

El Magisterio del municipio juntamente con la Coordinacion Técnica

Administrativa se solidariza cuando un docente o familiar fallece, ayuda a la
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1.2.6

familia con un aporte econémico y emocional. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

En ocasiones la Coordinacion Técnica Administrativa como encargado
educativo da autorizacion para la participacion de los establecimientos en
actividades de beneficio a favor de instituciones que brindan asistencia social,
entre este aspecto destaca a “Los bomberos Voluntarios de la 128 compafnia”
cuando realiza actividades para la recaudacion de recursos econémicos para
el mantenimiento de la institucion. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

En la actualidad con autorizacién de la Coordinacién Técnica Administrativo y
con un plan de prevencion en desastres naturales con ayuda de CONRED se
realiza diversos simulacros para tener inducciones para actuar en casos de
terremotos o incendios. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
Con el apoyo de los diferentes establecimientos publicos y privados, al igual
con el fondo econdémico de la municipalidad de Rabinal, Baja Verapaz
fomentan la cultura, realizando el festival de Danzas Folcléricas Escolares
‘Rescatando lo Nuestro”. De esa manera en conjunto se fomenta la cultura

del municipio. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Finanzas

La Coordinacion Técnica Administrativa se encuentra regulada en el
presupuesto por Institucion o Ministerios aprobado anualmente. En los gastos
del Ministerio de Educacién se encuentra establecido los fondos econémicos

para las Coordinaciones Técnicas Administrativas de cada municipio a nivel
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nacional. Para este afio 2017 segun Decreto Numero 50-2016 el presupuesto
para el Ministerio de Educacion alcanza una cifra de 13, 937, 205,078
repartidas para los gastos de las diferentes entidades que conforma la
institucion. (Diario de Centro América, 2016)

De la misma manera en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
establece en el articulo 78 Magisterio que “El estado promovera la superacion
econdémica, social y cultural del magisterio incluyendo el derecho a la
jubilacién que haga posible la dignificacion efectiva.

Los derechos adquiridos por el magisterio nacional tienen caracter de minimos
e irrenunciables. (Asamblea Nacional Constituyente, 31 de mayo de 1985)

El Régimen Economico Financiero para la educacion Nacional esta constituido
en el inciso “a” del articulo 89 Recursos Econdémico Financieros de la Ley de
Educacion Nacional y que en forma literal explica “Recursos financieros no
menores del 35% de los ingresos ordinarios del presupuesto general del
Estado incluyendo las otras asignaciones constitucionales. (Congreso de la
Republica de Guatemala, 1991)

La Coordinacion Técnica Administrativa cuenta con el apoyo econdémico del
alcalde municipal y su corporacion para actividades culturales, deportivas y
civicas. Entre estas se puede mencionar los siguientes: El festival de Danzas
folcléricas Escolares que se celebra en el miércoles de chilate en época de
Corpus Cristi de cada afo, el desfile escolar en conmemoracion de la
independencia, los juegos escolares y el apoyo para los deportistas que
representa al municipio en los Juegos Magisteriales. (Mendez, Coordinacion

Tecnica Administrativa, 2016)
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No realiza ventas de bienes y servicio, porque el Estado por intervencion del
Ministerio de Educacién sufraga las necesidades que se presenten en la
institucion. (Ley de Dignificacién, 1985)

En su politica salarial se encuentra establecida en la Ley de Dignificacion y
Catalogacién del Magisterio Nacional en el articulo 04 capitulo 01 donde
establece seis clases de catalogacion siendo las siguientes: clase A con el
sueldo basico, clase B con un aumento del 25% sobre el sueldo basico, clase
C con un aumento del 50% sobre el sueldo basico, clase D con un aumento
del 75% sobre el sueldo basico, clase E con un aumento del 100% sobre el
sueldo basico, clase F con un aumento del 125% sobre el sueldo bésico.
Segun el articulo 05 en su inciso “f”, el capitulo de Dignificacién y Catalogacién
del Magisterio Nacional abarca y protege a las personas Técnico o técnico-
administrativo para hacer uso legal de sus derechos que le otorga el estado.

(Ley de Dignificacion, 1985)

En el cumplimiento con prestaciones de ley la Coordinacion Técnica
Administrativa se reciben las prestaciones que se encuentra regulado en las
Normas Juridicas que rigen al Magisterio Nacional.

Entre las prestaciones se encuentra el Bono 14 que es pagado entre el 02 a
14 de julio anualmente, segun decreto numero 42-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala donde se establece con caracter de prestacion
laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector

publico, el pago a sus trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un
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salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador. (OFICINA NACIONAL
DE SERVICIO CIVIL, 1992).

De igual manera se puede referir al Aguinaldo que reciben Magisterio Nacional
y el &rea Administrativa que se percibe anualmente en el mes de diciembre.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

La Coordinaciéon Técnica Administrativa no realiza ningun flujo de pago por
operaciones administrativo y no percibe ingresos por realizar operaciones
administrativas institucionales. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa,
2016)

En sus funciones no hace énfasis a fondos econémicos y no cuenta con
créditos, porque es encargado de la administracion y supervision de la
educacion en los diferentes distritos. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

En el presupuesto general y especifico la Coordinacion Técnica Administrativa
es una institucién del Ministerio de Educacion para administrar y supervisar las
funciones administrativas de los establecimientos publicos y privados.

El Ministerio de Educacioén es regido por el presupuesto general en un periodo
anual aprobado por el Organismo Legislativo donde integra a las
Coordinadores Técnico Administrativos, no obstante, el Ministerio de
Educacion tiene su presupuesto especifico para especificar los gastos en cada
institucion que tiene a cargo los gabinetes de gobierno. (Mendez,

Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
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1.2.7 Politicalaboral
Proceso para contratar al personal: Los procesos de contrataciones se

fundamenta en las normas que rigen el sistema educativo de Guatemala.

En el caso de los Coordinadores Técnico Administrativos esta integrado en la
Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional decreto numero
1485 donde indica el proceso de contratacion en el capitulo 5 de la oposicion;
iniciando en el articulo 14 y finalizando en el articulo 19 del normativo. (Ley
de Dignificacion, 1985)

El perfil que tiene que tener el Coordinador Técnico Administrativo esta
regulado en el articulo 12 de la Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional decreto niumero 1485 en el aspecto escrito en nameros
romanos VI en los incisos b y c establece los perfiles para los puestos
administrativos del magisterio. También para los profesores que estan en
ejercicio de docentes pueden alcanzar el puesto, pero deben de cumplir lo
establecido en el articulo 13 del mismo normativo. (Ley de Dignificacién, 1985)
La induccién del personal que laboran en la Coordinacibn Técnica
Administrativa se realiza por medio de capacitaciones y por medio de la
observacién del ejercicio del puesto que ejercera. (Mendez, Coordinacion
Tecnica Administrativa, 2016)

Procesos de capacitacion continua del personal docentes y Coordinadores
Técnicos Administrativos estan regidos por la Ley de Dignificacion vy
Catalogacién del Magisterio Nacional en el articulo 20 capitulo VI de la
capacitacion y nivelacion regular, que es de caracter obligatorio tomar los

programas de capacitacion; de la misma manera hay excepciones segun el
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1.2.8

tiempo de servicio que han prestado y a los docentes cuyo titulo no
corresponda al nivel de educacion en que sirvan. (Ley de Dignificacién, 1985)
Mecanismos para el crecimiento profesional se obtiene cuando contintdan sus
estudios académicos para prepararse en el ejercicio de su labor. Para los
docentes la superacion profesional, la calidad de los servicios y méritos
obtenidos, seran evaluados por la Junta Calificadora de Personal y registrados
detalladamente en las clases y niveles educativos que establecen los articulos
30. y 40. de esta ley, por la Direccion de Estadistica Escolar y Escalafon. (Ley

de Dignificacion, 1985)

Administracion

Antes de iniciar una accion administrativa, es imprescindible determinar los
resultados que pretende alcanzar la organizacion educativa, asi como las
condiciones futuras y los elementos necesarios para que este funcione
eficientemente. La planeacion establece las bases para determinar el
elemento riesgo y minimizarlo. La eficiencia en la actuacion depende en gran
parte de una buena planeacién. Por este motivo la Coordinacion Técnica
Administrativa realiza las siguientes planeaciones.

La planificacion estratégica se refiere los objetivos organizacionales y la
estrategia de la administracion. Implica analizar los distintos factores que
inciden en la Coordinacion Técnica Administrativa.  Planificacion tactica
consiste en realizar a nivel Departamental con relacion de las diferentes

actividades. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
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Deriva de los factores del modo en organizacion de las diferentes
metodologias. Planificacion operativa se realiza para cada actividad, mas
detallada y de corto plazo. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa,
2016)

La programacién en funciéon al coordinador agrupa y estructura a los docentes
y recursos de acuerdo a los principios de la organizacion educativa, de
especializacion, autoridad y responsabilidad, incluido en una adecuada
administracion de recursos humanos. Mientras mejor se organizan y mas
estrategias utilizan, el tiempo invertido, asi como los resultados seran mas
valiosos. Para programar se utiliza lo corto, mediano y largo plazo a modo en
gue estos elementos sean estructurados, ordenados y organizados para el
largo del ciclo. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
Direcciéon: Se dirige al personal administrativo con acciones dentro de los
distritos, valiéndose de la capacidad de liderazgo contando con una buena
teoria motivacional para usar como ejemplo y transmitir en una comunicacién
abierta con el objetivo primordial de alcanzar en equipo los objetivos del
distrito. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Se lleva un control de todo lo relacionado al trabajo que se ejecuta en la. Se
verifica el trabajo realizado en los distintos distritos, para mejorar el proceso de
administracion como también del proceso de ensefianza-aprendizaje.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

En la Coordinacion Técnica Administrativa se realiza una evaluacion constante
en cada proceso administrativo que se realice haciendo observaciones o

sugerencias a sus colaboradores que conforma la institucion. Evaluar el
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desempefio de los docentes, asi como el rendimiento académico grupal del
alumnado por unidad desarrollada del programa. Proponer soluciones a los
problemas de caracter técnico-pedagdgico que le presente el personal
docente de su area. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

El Coordinador Técnico Administrativo utiliza la tecnologia moderna como:
Correo Electrénico para enviar informacion a los diferentes directores de los
establecimientos publicos y privados. En las instalaciones de la institucién se
encuentra un informador para los docentes que llegan a realizar tramites
administrativos para que lean la informacion y de esa manera se enteren. Las
redes sociales se han convertido en mecanismo de divulgacion
especificamente la red social WhatsApp para informar de cualquier reunién
gue se presente. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

En la Coordinacion Técnica Administrativa tiene un manual de procedimiento
para conocer los diferentes trdmites administrativos que se realiza en el
ambito educativo con el objetivo de obtener un guia de los procesos sin
guebrantar las normas que lo rigen. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

Cuenta con un manual de puesto y funciones para llevar a cabo sus funciones
entre ellas estan: coordinar, supervisar, dirigir, archivar documentos recibidos,
certificar actas, confrontar papelerias, realizar equivalencias, realizar oficios,
llevar control de actividades de las escuelas. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

Legislacion concerniente a la institucion en todo ente educativo antes de tomar

cualquier decision se debe tener en cuenta la base legal, de manera que no se
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1.2.9

perjudiqgue a nadie, por tanto, es importante y deber de cada persona tener
presente la base legal y aplicarlo. Indudablemente se aplica la legislacién
educativa particularmente el Decreto 12-91 Ley de Educacion Nacional, el
Decreto 123 A Reglamento de Supervision, Constitucion politica de la
republica, Ley Nacional del Servicio Civil, Codigo de Trabajo, Decreto 1485
Ley de Dignificacion del Magisterio y Legislacion Bésica Educativa. (Mendez,

Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Ambiente Institucional

Las relaciones interpersonales se manejan una buena relacién entre ellos y
con los directores de los institutos, los docentes y los visitantes que llegan a la
coordinacion. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

En los requisitos que demanda el Ministerio cada coordinador debe de ser un
lider para tomar sus propias decisiones. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

Los coordinadores técnicos reciben oOrdenes de los coordinadores
departamentales por medio de oficios y ellos trasladan la informacién de la
misma forma a los directores de los establecimientos. (Mendez, Coordinacion
Tecnica Administrativa, 2016)

Cada licenciado es el encargado de tomar sus propias decisiones sin embargo
siempre se consultan y, ademas ellos tienen jefes Inmediatos a los que deben
de obedecer y rendir un reporte de las decisiones que toman. (Mendez,

Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
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Se busca el mejor estilo de direccion para cumplir con los objetivos y metas
trazadas para ello cada licenciado debe de tener mucha responsabilidad,
paciencia y control de las actividades. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

Se realizan planes con claridad para las actividades que se realizan dentro
de la institucién, asi cumplir con los objetivos, metras trazadas desde inicios
de afio. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Se trabajan en equipo para el cumplimiento de las actividades planeadas
dentro de la institucion. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

El principal compromiso de la institucion es brindar atencion a los directores,
docentes, alumnos vy Vvisitantes en general sin discriminacion alguna.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Cada uno de los que se encuentran en dicha institucién se siente identificado
porque cumple a cabalidad todas las actividades y busca el bienestar de la
institucion educativa. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

El personal administrativo se siente satisfecho de la labor que realiza dia con
dia en las comunidades o en la institucién. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

La instalacion de la coordinacion técnica tiene lugar o espacio de posibilidad
de desarrollo para seguir creciendo. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

El personal administrativo siempre mantiene la motivacion para las actividades
gue realizan dia tras dia. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa,

2016)
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La coordinacién técnica administrativa reconoce la labor de los directores y
docentes, es por ello que a cada afio dan reconocimiento a los mejores
docentes. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

La institucion ayuda a los directores, docentes de la comunidad educativa
para que sean capaces de resolver cualquier conflicto que se presente en la
vida laboral. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Coopera en el ambito educativo para que todos los nifios y nifias de la
comunidad sigan estudiando, cada docente manifiesta su cooperacion en el
proceso de ensefianza.

Los licenciados de la coordinacion tiene una buena cultura de dialogo, gracias
a ello llevan una buena convivencia armonica, el dialogo es fundamental en
todos los procesos administrativos para el buen funcionamiento del

establecimiento. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

1.2.10 Otros
Logistica de los procesos o servicio
Salones Especificos, la coordinacion técnica Administrativa cuenta con cinco
oficinas construidas con block y lamina. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)
Cada licenciado tiene su propia oficina y tiene una secretaria donde pueden
consultar los diferentes docentes que lo visitan. (Mendez, Coordinacion
Tecnica Administrativa, 2016)
Tiene servicio sanitario, pero carece de servicio de agua potable. (Mendez,

Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
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No cuenta con un espacio exclusivo para una biblioteca, pero en las oficinas
tienen una estanteria con libros en donde pueden consultar dicha informacion.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Bodega, si cuenta con una pequefia bodega en donde se encuentran
materiales educativos. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
La Coordinacion Técnica Administrativa no cuenta con gimnasio, pero si tiene
un salén para proyecciones y diversas actividades. (Mendez, Coordinacion
Tecnica Administrativa, 2016)

No cuenta con equipo de sonido apropiado. (Mendez, Coordinacion Tecnica
Administrativa, 2016)

El muro perimetral esta circulada con la mitad de block y la otra mitad de
malla. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Areas verdes en las afueras de las oficinas cuenta con area verde apropiado.
(Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)

Dentro de la Coordinacion Técnica Administrativa tiene un informador donde
se encuentran las diferentes informaciones para los docentes y directores de
los centros educativos. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
El uso de tecnologia actualizada en la Coordinacion Técnica Administrativa es
muy frecuente en el proceso administrativo, porque el contexto laboral lo
exige. El uso de correo electrénico, redes sociales, computadoras, teléfonos
celulares cubren las necesidades que satisfacen dejando obsoletos la

tecnologia antigua. (Mendez, Coordinacion Tecnica Administrativa, 2016)
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1.3

1.4

Lista de Carencia
Escasez de agua potable en el area.
Falta de amplitud de las areas de trabajo.
No existe area recreativa.
Mala ubicacion de las oficinas.
Falta de rotulacién de algunas oficinas.
No cuenta con salida de emergencia.
No tienen orden en atender a la poblacion.
25% de la poblacion no cuentan con drenaje.
No cuenta con servicios sanitarios
No cuenta con area de parqueo

No cuenta con sello de agua

Conexién con la Institucion Avalada

La conexidon que existe entre la Coordinacién Técnica Administrativa y el
instituto Nacional de Educacion Béasica de Telesecundaria es que las dos
instituciones velan por la educacion de la poblacion, la coordinacion es la
encargada de capacitar y actualizar a los docentes, la capacitacion se centra
en el desarrollo de procesos de pensamiento légico matematico y en el
desarrollo de habilidades de comprension lectora y escritura creativa, teniendo
en cuenta el servicio de apoyo, coordinacién y orientacion que el coordinador

técnico administrativo le brinda al director y a los docentes en la realizacion

de su labor.
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Ademas ambas velan por la adecuacién curricular la cual consiste en la
adaptacion de los procesos y elementos del curriculo a la necesidad de la
comunidad, de igual manera deben procurar la creacién, funcionamiento y
mantenimiento de los centro de estudios en respecto a sus materiales de

apoyo a la docencia.
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Institucidon Avalada

15

1.5.1

Analisis Institucional

Identidad Institucional Instituto Nacional de Educaciéon Basica de
Telesecundaria, Aldea Nimacabaj Rabinal Baja Verapaz. (Cojom B. , 2017)
Localizacion Geogréfica

El Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria aldea Nimacabaj,
esta ubicado en el kilometro 6.5 del centro de Rabinal, el instituto se
encuentra ubicado en la parte interna al fondo bajo el cerro xolaba. (Cojom B. ,
2017)

Vision: Ciudadanos con caracter capaces de aprender por si mismos,
orgullosos de ser guatemaltecos empefiados en conseguir su desarrollo
integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan su conducta.
(Cojom B. , 2017)

Mision: El Instituto de Telesecundaria es una institucién evolutiva, organizada,
eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje
orientada a resultados y con el lema educar para vivir mejor. (Cojom B. , 2017)

Objetivos:

X Ofrecer a la poblacion un servicio educativo con el apoyo de los medios
televisivos y electrénicos.

X Aplicar tecnologias de avanzada para el desarrollo del proceso de

aprendizaje.

< Atender la demanda de educacion basica en el area rural.
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<> Vincular la telesecundaria con la comunidad, a través de actividades,
productivas, socioculturales, deportivas y de desarrollo comunitario.
(Cojom B. , 2017)

Valores

En el Instituto se practican varios valores como es el trabajo en equipo hecho
por varios individuos donde cada uno hace una parte pero todos con un
objetivo comun que influye en los trabajadores de forma positiva en el que
permite que haya un compafierismo, de igual forma la solidaridad en el
aspecto social se entiende como la capacidad de entregarse a otros individuos
pensando en estos como semejantes; es decir, poder compartir un hogar,
alimentos, sentimientos, abrigo, con otro ser vivo, sin dejar atras la
responsabilidad la cual es asumir las consecuencias de los propios actos, no
solo ante uno mismo si no ante los demas. Es un valor que esta en la
conciencia de la persona, que le permite reflexionar, administrar, orientar y
valorar las necesidades de las personas siempre en pro del mejoramiento
laboral, social, cultural y natural. El respeto que permite que los alumnos
puedan reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades del préjimo y sus
derechos. Es decir, el respeto es el reconocimiento del valor propio y de los
derechos de los individuos y de la sociedad.

También practican la amistad la relacion interpersonal mas comdn que la
mayoria de las personas tienen en la vida, esta se da en distintas etapas y en
diferentes grados de importancia y trascendencia, nace cuando las personas

encuentran inquietudes o sentimientos comunes
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La tolerancia es la aceptacion de la diversidad de opinion, social, étnica,
cultural y religiosa. Es la capacidad de saber escuchar y aceptar a los demas,
valorando las distintas formas de entender y posicionarse en la vida, siempre
gue no atenten contra los derechos fundamentales de la persona. La sencillez,
es el valor de ser humildes y empaticos con las personas, sin importar los
titulos profesionales o el reconocimiento que se tenga. El valor de la sencillez,
nos permite ser conscientes de que otros merecen respeto y buen trato, sin
importar nuestro estatus social o prestigio social.

Son algunos valores de los que practican a diario entre personal docente,
administrativo y comunidad educativa en el instituto de telesecundaria de la
aldea Nimacabaj. (Cojom B. , 2017)

Organigrama del Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria,

en la Aldea de Nimacabaj, Rabin al Baja Verapaz.
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Servicios que presta

Atencion a padres de familia, autoridades educativas e institucionales sin faltar
a los tres grados de educacion bésica. Realizan las respectivas cartas de
buena conducta, brindan oportunidades a los alumnos practicantes de
diferentes centros universitarios, realizan las respectivas gestiones para las
becas de los alumnos. (Cojom B., 2017)

Relaciones con instituciones, el Ministerio de Educacion es el encargado de
organizar y planear el funcionamiento de la institucién, pero la directora es la
encargada de llevarlo al campo de acciéon, controlarlo y evaluarlo. En lo
cultural se relaciona con el COCODE y la municipalidad del municipio porque
en actividades culturales como: el festival y desfiles folcloricos que se realiza
en el centro de la ciudad. EI Centro de Salud municipal porque se realiza
jornadas de charlas sobre diversos temas en el instituto.

Toda visita de instituciones publicas o privadas sea para beneficio de la
poblacion estudiantil, es bienvenida y atendida con el debido respeto. (Cojom

B., 2017)

Desarrollo Histérico
Fundacion y fundadores: La aldea de Nimacabaj anteriormente era una sola

aldea en la que se encontraba unificada la aldea Vegas el Volcan, Chuaperol,
Nimacabaj en la cual era denominada como Vegas Santo Domingo.

En el afio 1,937 la aldea de Nimacabaj se independiz6 ya que la poblacion
estaba creciendo. Es llamada Nimacabaj ya que en ese lugar se encontraban

grandes rocas Yy piedras, en su lengua materna es llama Nimak-ab’.
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Las primeras casas fueron creadas de vara, adobe y teja. También en ese
lugar se encontraban variedades de arboles y piedras, ya que las casas se
encontraban dispersas o alejadas unas de otras, donde en medio de ellas
encontrabamos la belleza de la naturaleza similar a la de una laguna por el rio,
arboles y rocas.

En 1969 se cred la primera escuela que fue fundada por el sefior Vila
Betoreth, sefior que apoydé econdmicamente en dicha construccion
dejandosela al estado ya que él era duefio de una de las azucareras en
Escuintla.

En 1,977 se construyo el primer centro de convergencia que fue apoyada por
el CIF. En el cual los médicos llegaban a realizar consultas una vez al mes.

El Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria de la aldea
Nimacabaj, Rabinal, Baja Verapaz, fue fundada el 18 de enero de 1999 ante la
necesidad de los jovenes y padres de familia al momento de viajar al area
urbana provoca la incomodidad, es por ello que se fundé la Telesecundaria
para que los padres se sientan seguros de sus hijos al tenerlos cerca. La
institucion fue impulsada por padres de familia organizados en comité y
profesores. Siendo en ese momento el primer docente PEM Julio Roberto
Reyes de Ledn y al mismo tiempo director iniciando con 33 estudiantes.

En el afio 2,004 al aflo 2015 el sefior Juan Cortez Cuxum, que estuvo
representando en dicho lugar fue electo como representante del COCODE de
dicha aldea y hasta la fecha el nuevo representante del COCODE es el sefior

Miguel Angel Alvarado Sacol. (Alvarado, 2014)
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Epocas o momentos relevantes como la inauguracion del instituto siendo un
avance en la educacion de la comunidad dando inicio la educacion del ciclo
basico. (Alvarado, 2014)

En la comunidad educativa hay personajes sobresalientes como: Miguel Angel
Alvarado Sacol quien lleva méas de 10 afios siendo el presidente del COCODE
(Alvarado, 2014)

Logros alcanzados en la comunidad el logro fundamental fue la autorizacion
de la telesecundaria dando inicio las clases en instalaciones no propias de la
institucion, ya que el instituto fue fundado el 18 de enero de 1999 ante la
necesidad de jovenes y padres de familia al momento de viajar al area urbana.

(Alvarado, 2014)

Usuarios
La procedencia del Instituto es que desde su fundacion, se ha contado con la

presencia de alumnos de las comunidades vecinas de pacux, chuatzum, san
Isidro, Pachica, Chuaperol, vegas del volcan y propios. Actualmente se
cuentan con alumnos propios, de Pachica, Chuatzum, San Isidro y Chuaperol.
(Cojom B. , 2017)

Estadisticas anuales en el afio 2012 la poblacion estudiantii era de 47
alumnos, pero en la actualidad en este ciclo escolar 2016 la cantidad aumento
significativamente a 56 alumnos siendo uno de los objetivos principales que
tiene el MINEDUC. (Cojom B., 2017)

Las familias de los estudiantes cuentan con estatus econdmico bajo porque se

dedican a la siembra de productos agricolas, ganaderia y trabajos no
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formales, pero la fortaleza que caracteriza a los padres de familia es que son
unidos en proyectos, actividades culturales siendo un apoyo para los docentes
y directora del instituto. (Cojom B. , 2017)

Los usuarios los compone los estudiantes que son el ente beneficiado por la
institucion, interactuando ambas partes para que el proceso de ensefianza
aprendizaje sea efectivo. El comportamiento de los estudiantes durante el
ciclo escolar es alto animicamente, con deseo de seguir estudiando y
superacion intelectual (Cojom B. , 2017)

Los estudiantes que atiende este instituto, son jovenes con edad escolar para
cursar el nivel basico en ambos géneros, como es hombres y mujeres sin
discriminacion alguna, sin duda la educacion es uno de los mas importantes
derechos de la niflez y la sociedad. (Cojom B., 2017)

Situacion Socioecondémica de los padres que tiene a sus hijos en dicho
instituto es baja ya que es necesario trabajar para tener una buena
sostenibilidad. (Cojom B., 2017)

La movilidad de los usuarios en la mayor parte de los estudiantes se traslada
de su hogar hacia el instituto o viceversa a pie, pero también algunos se
trasladan en bicicleta pero son aquellos que tiene una larga distancia entre el

instituto y su hogar. (Cojom B. , 2017)

Infraestructura
Cuenta con edificio escolar apropiado para los estudiantes, compartiendo con

el nivel primario en jornada matutina, y el ciclo basico en jornada vespertina
Tiene disponible cuatro aulas de material de concreto, block y techo la cual es

apropiado para el trabajo individual del personal.
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Tiene un éarea de descanso, ubicado en un pequefio jardin en donde los
estudiantes pueden refaccionar tranquilamente.

En el area de recreacion, tienen una pequefia cancha deportiva para el curso
de educacion fisica.

Para los eventos generales se realiza en el area deportiva del Instituto o en el
salén comunal.

El confort acustico del Instituto se encuentra ubicado en un ambiente sano de
locomocion.

El confort visual se encuentra ubicado en medio de hermosos paisajes.
Servicios sanitarios exclusivos para el alumnado del Instituto

Los servicios basicos (agua, electricidad, teléfono, fax, drenajes): Si se cuenta
con servicio sanitario, drenaje y electricidad mas sin embargo los servicios de
teléfono y fax, corren por cuenta del personal docente y administrativo.

Se cuenta con una clinica aledafia para el servicio de la comunidad y
poblacién educativa, en la que es atendida por personal del centro de salud.
Politica de mantenimiento, convenio firmado a través de un acta entre
directores del nivel primario, basico y cocode de la comunidad asi como
compromisos asumidos por el personal docente de ambos niveles.

Area de espera personal y vehicular en las afueras del centro educativo se
cuenta con suficiente espacio para el estacionamiento de cualquier tipo de
vehiculo y dentro de las instalaciones del instituto se cuenta con un espacio

sano y saludable para la espera personal. (Cojom B. , 2017)
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1.5.5 Proyeccién Social
El instituto participa en eventos de la comunidad como: la conmemoracién de

la independencia de Guatemala que se celebra el 14 de septiembre en la
comunidad y la tradicional antorcha del instituto que cada afio se realiza con
apoyo de los padres de familia. A todos los de indole social, deportiva, cultural
y religioso. (Cojom B. , 2017)

Programas de apoyo a instituciones especiales Unicamente a los del ambito
educativo.

Trabajo de voluntariado a todos los relacionados al desarrollo comunitario
(reforestacion, entubamiento, bacheos, entre otros)

Acciones de solidaridad con la comunidad en todo momento que se requiera.
(Servicios sociales, funerales, denuncias, entre otros)

Acciones de solidaridad con los usuarios y sus familias los docentes dan
apoyo como charlas, apoyo econémico, transporte, viveres, apoyo emocional
y otros (Cojom B. , 2017)

Cooperacién con instituciones de asistencia social se ha participado con varias
instituciones en la organizacion de diferentes eventos de beneficio colectivo a
la comunidad educativa.

Participacion de beneficio social comunitario cuando el caso lo amerite, la
informacion es dada a la autoridad comunal y esta es transmitida a la
comunidad para llegar a acuerdos o soluciones. (Cojom B. , 2017)
Participacion en la prevencion y asistencia en emergencia si, sobre todo la

participacion en el plan de prevencion de riesgos y desastres naturales
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(CONRED), coordinados con el COCODE, padres de familia y comunidad
educativa. (Cojom B. , 2017)

El instituto fomenta la cultura a través de danzas folclorica siendo uno de ellos;
el Dia de Corpus Cristi con el desfile de Danzas Escolares que se realiza en el
centro de la ciudad, también el desfile en conmemoracion de independencia
realizando el 13 de septiembre de cada afio uniéndose todas las

telesecundarias de la localidad. (Cojom B. , 2017)

Finanzas
Fuentes de obtencibn de los fondos econdmico la Telesecundaria es

financiado con fondos del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado, asignados al Ministerio de Educacion, para sueldos de los
profesionales, técnicos, técnicas y docentes responsables de la coordinacion,
administracion y ejecucion del modelo, asi como del personal operativo,
gastos operativos, mantenimiento, impresion de textos y adquisicion de equipo
y video. (Cojom B. , 2017)

El Ministerio de Educacién son los Unicos patrocinadores de la
Telesecundaria. (Cojom B. , 2017)

El instituto no realiza ventas de cualquier indole con el fin de ingresar recursos
econdmicos porque es una identidad publica del estado y su funcion es
educativa y servicial a la poblacion de estudiantes del ciclo basico. (Cojom B. ,
2017)

En la politica salarial es exclusivo para la comunidad educativa registrada en

el SIRE (Cojom B. , 2017)
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1.5.7

Cumplimiento con prestaciones de ley los docentes de la Telesecundaria
cuentan con dos prestaciones que se le proporciona en fechas especificas. La
primera es el bono 14 y se le brinda a los catorce dias del mes de julio de
cada afio, también reciben el aguinaldo y esta prestacién es brindada al final
de cada afo siendo en el mes de diciembre.

Flujo de pagos por operacion institucional, la cuota de inscripcion que pagan
los padres, madres de familia 0 su representante por sus hijos, hijas, es
acorde a las necesidades financieras para cubrir gastos administrativos,
matricula y papeleria. Esta cuota requiere de la autorizacién de la Supervision
Educativa del sector y deberd justificar plenamente el cobro.

Cartera de cuentas por cobrar y pagar, la Unica cuota que se cobra en la
telesecundaria en la comunidad es la inscripcion del estudiante para realizar
trdmites administrativos como: matricula y papeleria de inicio de ciclo escolar.
Esta cuota es econdmica y autorizada por las autoridades respectivas.
Prevision de imprevistos, en la telesecundaria carecen de suficientes fondos
econdmicos que pueda suceder en el ciclo escolar, sin embargo, el comité de
padres de familia del establecimiento son unidos y dispuestos a colaborar en
cualquier proyecto que se quiera realizar.

La Telesecundaria esta basado a la estadistica inicial y final (Cojom B. , 2017)

Politica Laboral
Proceso para contratar al personal el comité de apoyo propone ante la

direccidon departamental de educacion al docente, para optar al puesto ya sea

inicial o al declararse una vacante.
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1.5.8

La Direccion Departamental de Educacién, después del analisis de expediente
presentado para la seleccion de personal docente, trasladara el mismo para su
calificacion ante la Oficina Nacional de Servicio Civil, y luego hara la propuesta
ante la instancia correspondiente para los tramites respectivos (Cojom B. ,
2017)

El personal docente debe cumplir con el perfil que indique la Oficina Nacional
de Servicio Civil siendo lo mas destacado, Graduado de Profesor de
Ensefianza Media. Mantener una presentaciéon adecuada a su labor
profesional y el decoro necesario en el tratamiento a su alumnado, padres y
madres de familia y comunidad general. (Cojom B. , 2017)

Al personal docente de la telesecundaria de la Aldea Nimacabaj se le da
inducciones a través de talleres y capacitaciones (Cojom B. , 2017)
Mecanismos para el crecimiento profesional: Voluntad propia (muy personal)
cada docente es libre de seguir capacitandose y crecer intelectualmente
continuando sus estudios para obtener un crecimiento profesional. (Cojom B. ,

2017)

Administracion
Anualmente se elabora el Plan Operativo Anual POA, la cual contiene cada

una de las actividades programadas para el afio escolar; asi mismo se hace
una planificacion trimestral por cada docente por grado, la cual es revisada y
corregida por la direccion. (Cojom B. , 2017)

En el instituto la directora programa las actividades y su tiempo utilizando un
calendario de las actividades y una agenda personal donde escribe las fechas

y hora que se ejecutara. (Cojom B. , 2017)
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Direccion: En el instituto la directora se encarga de dirigir y brindar
instrucciones al personal docente en forma coherente y breve para evitar
errores. La directora se convierte en un lider donde en equipo trabaja
mutuamente y  las instrucciones se hace en forma de oficios o verbales al
personal docente. (Cojom B. , 2017)

Control: El Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria lleva un
control de asistencia para docentes y una especifica en cada grado.

También se utiliza un libro de inventario para controlar los materiales,
infraestructura y expedientes. El instituto aplica un normativo interno para los
estudiantes donde indica las faltas y obligaciones de cada uno llevando un
control disciplinario. (Cojom B. , 2017)

Evaluacion: En la Telesecundaria toda actividad debe ser evaluada, ante,
durante y después de su ejecuciéon (Cojom B. , 2017)

Mecanismo de comunicacion y divulgaciéon: En la institucion se utiliza como
medio de divulgacion o informar a los docentes por medio del dialogo
individual y colectivo (Cojom B. , 2017)

En el Instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria Aldea Nimacabaj
cuenta con Manuales de Procedimiento para conocer el proceso o pasos que
se debe realizar en las actividades administrativas y pedagogicas, y las leyes
que la rigen. (Cojom B. , 2017)

Cuenta con manual de funciones para conocer cada uno de las actividades
gue debe de realizar cada integrante de la comunidad educativa, y también las

leyes que la rigen (Cojom B. , 2017).
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1.5.9

Legislacion concerniente a la institucion, los institutos de Telesecundaria estan
respaldados por reglamento, acuerdos ministeriales que apoyan al
funcionamiento de la institucion. Algunos que complementa para interpretar
cada uno. Entre ellos podemos mencionar: Reglamento de Telesecundaria
Acuerdo Ministerial No. 1129 Guatemala, 15 de diciembre de 2003, La
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley de Educacion

Nacional 1291, Ley de servicio civil. (Cojom B. , 2017)

Ambiente Institucional
Relaciones interpersonales: Las relaciones entre docente y alumno son

buenas fomentando el respeto y motivado a seguir en el proceso.

La relacion entre docentes se evidencia comunicacion y motivacion a realizar
de la mejor manera las funciones asignadas. (Cojom B. , 2017)

Liderazgo: Todos los del instituto son lideres por naturaleza, pero es
importante que la funcion de la directora sobresalga para guiar al personal en
la direccion correcta.

La directora no toma decisiones sin antes consultarlo y ser un equipo
comunicado y unido fortalece en el ambito institucional. (Cojom B. , 2017)
Coherencia de mando: La directora dirige a su personal utilizando la
comunicaciéon al momento de delegar funciones y asi tener un ambiente
institucional motivado. Todo ser humano comete errores y dirigirse al personal
en forma adecuada ayuda a corregir de la mejor manera. (Cojom B. , 2017)

La toma de decisiones: La toma de decisiones en el instituto no es solamente

la directora, sino el claustro de maestros citando verbalmente a una reunidn
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extraordinaria para analizar y en seguida tomar conjuntamente una decision
en beneficio de la institucion. Ceder el espacio a cada uno de los presentes
para posteriormente tener una conclusion (Cojom B. , 2017)

Estilo de la direccion: En el Instituto el estilo de direccion es flexible (Cojom B.
, 2017)

Claridad de disposiciones y procedimientos: En el Instituto todo procedimiento
administrativo se realiza sistematicamente y de la mejor manera. La directora
quien es la encargada del instituto tiene conocimiento de procedimientos para
cualquier tramite administrativo. (Cojom B. , 2017)

Trabajo en equipo: En el Instituto el trabajo en equipo se fomenta porque se
alcanza una comunicacién sociable y de confianza teniendo una buena
convivencia sana institucional. (Cojom B. , 2017)

Compromiso: En el Instituto tiene compromisos administrativo y pedagdgico,
porgue a la vez tiene a cargo un grado. En actividades administrativas todos
adquieren compromisos haciendo comisiones y cada integrante realiza
eficientemente su funcién siendo la directora la que dirige, supervisa y da
seguimiento en el grupo de docentes como también personales y colectivos
(Cojom B. , 2017)

El sentido de pertenencia: El claustro de docentes incluida a la directora
cubriendo el area administrativa y pedagodgica se sienten identificado con la
institucion y buscan alternativas para mejorar cada afio la educacion. (Cojom
B., 2017)

Satisfaccion laboral: La satisfaccion laboral se obtiene por el buen ambiente

laboral y en el instituto, el ambiente contextual es excelente porque alumno y
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docente tiene una comunicacién constante como también con la directora.
(Cojom B. , 2017)

Posibilidad de desarrollo: En el instituto, la directora y docentes cuenta con
proyectos para el desarrollo del establecimiento, de manera de solucionar
problemas se realizan proyectos pequefios entre los padres de familia y
docentes. (Cojom B. , 2017)

Motivacién: La motivacién en el instituto es fundamental para el proceso de
ensefianza aprendizaje del estudiante para eso se realizan tres
demostraciones motivacionales que los estudiantes realizan conjuntamente
con docentes ayudando a trabajar en equipo. La motivacién en los docentes
se logra con el trabajo en equipo y la sutileza en transmitir las correcciones.
(Cojom B. , 2017)

Reconocimiento: La Directora del instituto considera no darle ningan
reconocimiento o recompensa a los docentes, solo queda la satisfaccion y el
buen trabajo realizado siendo esto el reconocimiento mas grande para motivar
a los docentes. (Cojom B. , 2017)

El tratamiento de conflicto: En el Instituto de Telesecundaria en la solucion de
conflictos se basa en la comunicacion entre los involucrados y la directora da
posibles soluciones, alternativas sociables llegando a una conciliacion y
satisfaccion para ambos. (Cojom B. , 2017)

La cooperacion: La cooperacion es fundamental para una institucion y en la
telesecundaria se demuestra la unién y ayuda mutua entre los docentes. En el

proceso de ensefianza aprendizaje en los estudiantes se fomenta la
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cooperacion al préjimo y trabajo en equipo para transformar personas que
cambien la sociedad. (Cojom B. , 2017)

La cultura de didlogo: El dialogo es la base del éxito en la institucion, y en el
establecimiento el dialogo se transmite en el &mbito administrativo por medio
de la comunicacibn constante para mejorar el funcionamiento del

establecimiento. (Cojom B. , 2017)

1.5.10 Otros Aspectos

1.6

Logistica de los procesos o servicio

Salones especificos la direccién y cada grado cuenta con un salén especifico.
El instituto tiene servicios sanitarios exclusivos para comunidad educativa
(Cojom B. , 2017)

Cuenta con un informador para informaciones importantes y esta visible.
(Cojom B. , 2017)

Tecnologia

La tecnologia en la telesecundaria es la base de la ensefianza porque su
metodologia es visual y auditiva por medio de videos. El establecimiento
cuenta con tres computadoras, tres impresoras y bocinas para utilizar en el
proceso de enseflanza-aprendizaje. También cuenta con un amplificador con
Sus accesorios, pero esta dafiado y est4 fuera de servicio dificultado cualquier

acto cultural y civico. (Cojom B. , 2017)

Listado de carencia
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No se tiene una organizacion especifica para el uso de los libros

administrativos de registro y controles.

Deficiencia en el mecanismo de comunicacion y divulgacion escrito a la

comunicad educativa.

El establecimiento carece de areas de descanso para la comunidad educativa.

No se practica el idioma achi con los alumnos del instituto.

Carencia de conocimiento para la prevencion de desastres naturales.

No se utiliza la tecnologia necesaria para el proceso administrativo y

pedagogico.

No se cuenta con un lugar apropiado para los materiales que no se utilizan en el

proceso pedagodgico y se estan deteriorando.

Poco conocimiento de los procedimientos en la elaboracion de  guias

curriculares

Poco conocimiento sobre los programas educativos

Inexistencia de area especifica para centro de computacion.
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1.7 Problematizacion
1.7.1 Pregunta/problema

No. Carencia Pregunta

1 No se tiene una organizacion | ;Como organizar el buen uso vy
especifica para el uso de los | manejo de los libros administrativos
libros administrativos de registro | de registros y controles?

y controles
2 | Deficiencia en el mecanismo de | ¢Qué hacer para mejorar el
comunicacion  y  divulgacion mecanismo de comunicacion y
divulgacion escrito en la comunidad
escrito a la comunicad educativa.
educativa?

3 | El establecimiento carece de | ¢Cdomo poder mejorar los espacios
areas de descanso para la | de descanso para los jévenes?
comunidad educativa.

4 | No se practica el idioma achi con | ,Qué hacer para que los maestros
los alumnos del instituto. practiquen el idioma achi en el

establecimiento?

5 | Carencias de conocimiento para | ¢COmo mejorar el conocimiento para
la prevencion de desastres | prevenir los desastres naturales?
naturales.
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6 | No se utliza la tecnologia | ¢CoOmo contribuir para mejorar la
necesaria para el proceso |tecnologia para los  procesos
administrativo y pedagogico. administrativo y pedagogico?

7 No se cuenta con un lugar | ¢Qué estrategias utilizar para el
apropiado para los materiales | resguardo del material didactico?
gue no se utilizan en el proceso
pedagogico y se estan
deteriorando

8 | Poco conocimiento de los | ¢Como mejorar el conocimiento para
procedimientos en la elaboracién | los procedimientos de las guias
de guias curriculares curriculares?

9 | Poco conocimiento sobre los | ¢Qué hacer para poder actualizar los
programas educativos programas educativos?

10 Inexistencia de area especifica | ¢COmMo se puede implementar un

para centro de computacién

area especifica de laboratorio de

computacién dentro de las

instalaciones?
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1.7.2 Hipotesis- accion

No. Problema/pregunta Hipotesis-Accion

1 | ¢Como organizar el buen uso y | Si se realiza un instructivo para el buen
manejo de los libros | uso y manejo de libros administrativos
administrativos de registros y | de registros y controles entonces se
controles? mejora el conocimiento de los

docentes y directora

2 | ¢Qué hacer para mejorar el | Si se establece un mecanismo
mecanismo de comunicacién y | adecuado de divulgacion escrito
divulgacion escrito en la | entonces mejora la comunicacion de
comunidad educativa? informacion en la  comunidad

educativa.

3 | ¢Como poder mejorar los | Si se establece un espacio adecuado
espacios de descanso para los | para el descanso entonces se lograra
jovenes? una buena organizacién en la hora de

receso.

4 | ¢Qué hacer para que los|Si se realiza un vocabulario en el
maestros practiquen el idioma | idioma achi entonces se mejorara el
achi en el establecimiento? dialogo con los alumnos en su idioma

materno
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5 | ¢Como mejorar el conocimiento | Si se realiza una guia para prevenir los
para prevenir los desastres | desastres naturales entonces se
naturales? mejorard los conocimientos de los

docentes y de los alumnos.

6 | ¢Como contribuir para mejorar | Si se realiza charlas sobre la
la tecnologia, para los procesos | tecnologia entonces se mejorara los
administrativo y pedagogico? procesos pedagdgico y administrativo

7 | ¢Qué estrategias utilizar para el | Si se establece un lugar especifico
resguardo del material | para guardar los materiales didacticos
didactico? entonces no se dafaran los materiales

didacticos.

8 | ¢Como mejorar el conocimiento | Si se ejecuta un taller entonces se
para los procedimientos de las | mejorara el conocimiento sobre las
guias curriculares? guias curriculares

9 |¢Qué hacer para poder | Sise realiza un proceso de evaluacién
actualizar los programas | y replanteamiento entonces se pueden
educativos? actualizar los programas educativos.

10 | ¢Como se puede implementar | Si se logra realizar un diagnostico

un area  especifica de

laboratorio de computacion

dentro de las instalaciones?

sobre las necesidades del

establecimiento y organizacion,

entonces se lograria un area
especifica para el mismo dentro de

instituto.
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1.8 Seleccién del Problema a resolver
¢,Como organizar el buen uso y manejo de los libros administrativos de

registros y controles?

1.8.1 La hipétesis-accion
Si se realiza un instructivo para el buen uso y manejo de libros administrativos

de registros y controles se mejora el conocimiento de los docentes y directora

1.9 Analisis de Viabilidad y Factibilidad de la solucién del

problema
1.9.1 Viabilidad
Indicador Si No
¢ Se tiene, por parte de la institucion, el permiso para X
hacer el proyecto
.Se cumple con los requisitos necesarios para la X
autorizaciéon del proyecto?
¢Existe alguna oposicion para la realizacion del X
proyecto?
1.9.2 Factibilidad
Estudio Técnico
Indicador Si No
¢Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del X
proyecto?
¢ Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
adecuado?
¢, Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢Existe disponibilidad de los talentos humanos X
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requeridos?

,Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos

necesarios? X
¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el
proyecto? X
¢ Se ha previsto la organizacion de los participantes en la
ejecucion de proyecto? X
¢, Se tiene la certeza juridica del proyecto realizar?
Estudio de Mercado
Indicador si No
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
¢Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del X
proyecto?
¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y
continuidad del proyecto? X
¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del
proyecto? X
Estudio EconGmico
Indicador si No
¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los
recursos requeridos para el proyecto? X
¢ Sera necesario el pago de servicios profesionales? X
¢, Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
¢(En el presupuesto se contempla el reglon de X
imprevisto?
¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad
establecida? X
¢ Los pagos se haran con cheques? X
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¢ Los gastos se haran en efectivo? X

¢, ES necesario pagar impuestos? X

Estudio Financiero

Indicador Si No

.Se tiene claridad de cOmo obtener los fondos

econOémicos para el proyecto? X

SEl proyecto se pagara con fondos de la
institucion/comunidad intervenida? X
¢ Sera necesario gestionar crédito? X

;,Se obtendran donaciones monetarias de otras

instituciones? X
¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X

¢, Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X

Seleccion del problema a resolver

¢,Coémo organizar el buen uso y manejo de los libros administrativos de

registros y controles?

La hipotesis-accidon

Si se realiza un instructivo para el buen uso y manejo de libros administrativos

de registros y controles se mejora el conocimiento de los docentes y directora
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2.1

2.1.1

Capitulo Il: fundamentacion tedrica
Durante el diagnostico del Instituto se fue evidenciando diferentes carencias,

en las cuales se realizaron en problemas con su respectiva hipétesis en la cual
se priorizo la mas importante, quedando, a que no existe algin instructivo
sobre uso y manejo de libros administrativos de registro y controles. En
todos los establecimientos educativos publicos cada director o directora
debe implementar los diferentes libros administrativos, de registros y
controles, mismos que serviran para dejar constancia por escrito de las
diferentes acciones y del uso correcto de los recursos que le son entregados
a los establecimientos, y que también los mismos serviran para la
rendicion de cuentas ante las diferentes instancias de gobierno
responsables de las acciones de transparencia en los diferentes

establecimientos.

Elementos tedricos

Administracion
La Supervision y Administracion Educativa es un elemento fundamental para

el desempefio eficiente de las instituciones educativas modernas.

El administrador educativo es responsable de la calidad del servicio brindado
por la institucion y debe ser capaz de llevar a cabo todos los procesos
gerenciales (planificacion, administracion, supervision y control)
para poder tener éxito en su gestion. El administrador debe ser ademas lider,
ya sea adaptandose a la cultura existente en el centro educativo o

modificandola si lo considera necesario. (Maradiaga, 2008)
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Quien logra una administracion escolar efectiva, de éxito, tiene amplias
habilidades directivas que incluso pueda desarrollar una gama de dinamicas e
implemente entre su poblacion docente y no docente la del juego como rutina
de aprendizaje. (Maradiaga, 2008)

Principales funciones de la administracion: Dentro de un proceso de ejecucion
de la Administracion Educacional. Siempre encontramos determinados
periodos, momentos o funciones administrativas, que dan vida vy eficacia al
proceso de administrar. Estas herramientas son a grandes rasgos las
siguientes:

Planificacion, Organizacion, Direccién, Control, Evaluacion

Cada una de estas herramientas trae consigo una serie de momentos dentro
de ellas que también deben ser definidos y conceptualizados.

Algunos autores han llegado a definir hasta 10 etapas dentro del proceso de
administracion, es asi como Ted Orway, nos habla de 10 etapas o0 pasos,
George Terry, define 4 etapas: a) Planeamiento b) Organizacion c) Control y
d) Metas. Cada una de ellas con una especificacion de funciones.

Patricio Ortuzar e lvonne Osorio, hablan de solo de 3 grandes momentos que
siempre estan presentes, Planificacion, Direccion y Control de la Organizaciéon
Educacional.

Pero, sin duda estos conceptos y herramientas, son siempre cambiantes
debido a la alta movilidad y dinamismo de las organizaciones y de la sociedad,
por lo que debemos buscar y definir las etapas de acuerdo al momento y a la
coyuntura social, politica, econémica, que viva la comunidad en un momento

determinado. (Maradiaga, 2008)
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2.1.2 Procesos Administrativos
Planificacién: Por planificacion podemos entender el primer paso del proceso

administrativo, cuyo objetivo es definir los objetivos o logros a cumplir, ya sean
estos objetivos generales o especificos, macro institucionales o solo de la
institucion, precisar que tiempo nos tomara lograr estas metas, que tipo de
recursos pondremos a disposicién de los objetivos que nos guian. Podriamos
decir que es la coordinacibn ex — antes, entre las diversas unidades
participantes en el proceso con el objeto de alcanzar los objetivos
predeterminados. (Maradiaga, 2008)

Organizacion: La organizacion la ubicamos como el segundo paso dentro del
procedimiento administrativo, que se realiza en el proceso de Ensefianza —
Aprendizaje. La Organizacion puede ser abordada desde dos 6pticas, como
organica y como la accion de organizar, la que
denominaremos funcion organizacion.

La organica puede ser conceptualizada como una estructura constituida por
roles y organigramas, donde existe una coordinacion especifica y existe
independientemente de las personas que la integran.

Desde la perspectiva de la funcion esta puede ser definida como la accién o el
acto de preparar las mejores y mas pertinentes condiciones. O la generacion
del apropiado clima laboral, con el objetivo de cumplir las metas propuestas y
de mejorar cualitativamente la produccion educativa. (Maradiaga, 2008)

La Direccion: Es la tercera etapa del trabajo administrativo dentro del proceso

de Ensefianza — Aprendizaje, la funcion direccion se inserta dentro de la etapa
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ejecutiva, es decir la etapa donde se realiza el acto educativo propiamente tal.
Una aproximacion Al concepto de Direccién nos dice que: "La direccion
constituye el aspecto interpersonal de la administraciéon por medio de la cual
los subordinados pueden comprender y contribuir con efectividad y eficiencia
al logro de los objetivos de la organizacién”. (Maradiaga, 2008)

Control. Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o
vigilar lo que sé estad haciendo para asegurar que el trabajo de otros esta
progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.
Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes requeridas
para ese plan y la ejecucién exitosa de cada miembro no asegura que la
empresa sera unéxito. Pueden presentarse discrepancias, malas
interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser comunicados con
rapidez al gerente para que se emprenda una accién correctiva. (Maradiaga,
2008)

Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia
y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar
los objetivos previstos, posibilitando la determinacién de las desviaciones y la
adopcién de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de
las metas presupuestadas. Se aplica ex ante (antes de), concomitante
(durante), y ex post (después de) de las actividades desarrolladas.

En la planeacion: es el conjunto de actividades, que permiten valorar
cuantitativa y cualitativamente los resultados de la ejecucion del Plan Nacional
de Desarrollo y los Programas de Mediano Plazo en un lapso determinado, asi

como el funcionamiento del propio Sistema Nacional de Planeacion.

65


http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml

2.1.3

El periodo normal para llevar a cabo una evaluacion es de un afio después de
la aplicacion de cada Programa Operativo Anual. Fase del proceso
administrativo que hace posible medir en forma permanente el avance y los
resultados de los programas, para prevenir desviaciones y aplicar correctivos
cuando sea necesario, con el objeto de retroalimentar la formulacién e
instrumentacion. (Javier Cruz Chimal, 2013)

Fundamentos de la Administracién Educativa: La administracion es un campo
amplio que nos permite entender el funcionamiento de una institucion
educativa, nos remite a observar la organizacion, la direccion y el buen manejo
de la misma, desde un adecuado uso de los recursos que componen a
cualquier organizacién con enfoque financiero y de servicios. Por lo que
primero tendremos que desglosar es qué entendemos por estos términos para

comprender tales fundamentos. (Lucia Martinez Aguirre)

Principios Administrativos de Henry Fayol
La funcion administrativa es el elemento esencial para el logro de resultados

con la maxima eficiencia y su accion recae sobre el cuerpo social de la
empresa, es decir, sobre los individuos que la componen. La salud y el buen
funcionamiento del cuerpo social dependen de cierto numero de condiciones
gue se califican casi invariablemente de principios, de leyes o de reglas.
(Noriega, 2005)

Las investigaciones de Henry Fayol en el area, se basaron en un enfoque
sintético, global y universal de la empresa, con una concepcién anatémica y
estructural de la organizacion. Uno de sus resultados fue la creacion de una

serie de 14 principios que toda empresa deberia aplicar para lograr altos
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indices de eficiencia, donde destacan la disciplina, autoridad y correcta
delimitacion de funciones. (Noriega, 2005)
Unidad De Mando: Cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior.

De esta forma, se evitan cruces de indicaciones a modo de fuego cruzado.

Autoridad: A pesar de que el cargo otorga la autoridad formal, no siempre se
tendra obediencia si no existe la capacidad de. Liderazgo. Por ello, es
necesario tener la capacidad de dar 6rdenes y que ellas se cumplan. La
autoridad conlleva responsabilidad por las decisiones tomadas. (Noriega,
2005)

Unidad De Direccién: Se debe generar un programa para cada actividad. Todo
objetivo de tener una secuencia de procesos y plan determinado para ser
logrado. Ademas, de contar con un administrador para cada caso. (Noriega,
2005)

Centralizacion: Toda actividad debe ser manejada por una sola persona.
Aunque gerentes conservan la responsabilidad final, se necesita. Delegar a
subalternos la capacidad de supervision de cada actividad. (Noriega, 2005)
Subordinacién: Deben prevalecer los intereses de la empresa por sobre las
individualidades. Siempre se debe buscar el beneficio sobre la mayoria.
(Noriega, 2005)

Disciplina: Cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas de la
empresa, como también los acuerdos de convivencia de ella. Un buen
liderazgo es fundamental para lograr acuerdos justos en disputas y la correcta

aplicacién de sanciones. (Noriega, 2005)
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Division Del Trabajo: La correcta delimitacion y divisibn de funciones es
primordial para el buen funcionamiento de la empresa. Se debe explicar
claramente el trabajo que cada colaborador debe desemparfar. Ademas, se
debe aprovechar la especializacion del personal para aumentar la eficiencia.
(Noriega, 2005)

Orden: Cada empleado debe ocupar el cargo mas adecuado para él. Todo
material debe estar en el lugar adecuado en el momento que corresponde.
(Noriega, 2005)

Jerarquia: El organigrama y jerarquia de cargos debe estar claramente
definidos y expuestos. Desde gerentes a jefes de seccion, todos deben
conocer a su superior directo y se debe respetar la autoridad de cada nivel.
(Noriega, 2005)

Justa Remuneraciéon: Todo empleado debe tener clara nocion de su
remuneracion y debe ser asignada de acuerdo al trabajo realizado. Los
beneficios de la empresa deben ser compartidos por todos los trabajadores.

(Noriega, 2005)

Equidad: Todo. Lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones
justas en el momento adecuado. A su vez, deben tener un trato amistoso con
sus subalternos. (Noriega, 2005)

Estabilidad: Una alta tasa de rotacion de personal no es conveniente para un
funcionamiento eficiente de la empresa. Debe existir una razonable
permanencia de una persona en su cargo, asi los empleados sentiran

seguridad en su puesto. (Noriega, 2005)
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2.1.4

Iniciativa: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes,
dando libertad a los subalternos para que determinen como realizar ciertos
procedimientos. Junto con esto, se debe tener en cuenta que en ocasiones se
cometeran errores. (Noriega, 2005)

Espiritu De Cuerpo: El trabajo en equipo siempre es indispensable. Se debe
promover el. Trabajo, que también ayuda a generar un mejor ambiente laboral.

(Noriega, 2005)

Gestion Administrativa
El sistema educativo, segun la Declaracion Universal de los Derechos

Humanos (1948) la educacién es un derecho inherente a la persona humana y
una obligacion del Estado. En nuestro pais este derecho se respalda en la
Constitucion Politica de la Republica que en sus articulos: 71, 74, 75y 76
reconoce el derecho a la educacion, la obligacion del Estado a proporcionarla,
establece que debe darse sin discriminacién alguna, de manera gratuita y
ademas plantea que debe ser bilingle y promoverse la alfabetizacion.
(Patricia, 2010)

El actual sistema educativo guatemalteco es el resultado de una historia de
exclusion colonial y para cambiarlo se disefié un conjunto de reformas que
impulsaron los acuerdos de paz. Con la intencion de formar de manera integral
a los guatemaltecos. (Patricia, 2010)

¢, Qué es un sistema de gestidn publica?: Es una estructura que sirve para

mejorar de manera continua, la ejecucion de politicas publicas. Define tiempos
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para cumplir con los objetivos de la politica y otorga los recursos para

conseguirlos. (Patricia, 2010)

Es decir que el sistema de gestion publica, es el que proporciona las
condiciones necesarias para que las politicas publicas ofrezcan resultados
positivos y convenientes para la poblacion guatemalteca, para esto es
fundamental contar con la informacion pertinente para fortalecer la toma de
decisiones. Es como esta organizado el Estado y como funciona para realizar
los objetivos que persigue. (Patricia, 2010)

¢, Qué es el modelo de gestion del sistema educativo?: EI modelo de gestion
del sistema educativo en Guatemala es la forma en que las instituciones
encargadas de la educacion, como el MINEDUC, organizan y desarrollan la
educacién en el pais. La gestion educativa se vincula con los procesos
administrativos, ya que ademas de administrar, planificar y ejecutar la
educaciéon, debe orientar el sistema educativo, fortalecer la escuela y sus
procesos pedagdgicos. (Patricia, 2010)

¢En qué nos beneficia un buen modelo de gestion de la educacion publica?:
Un buen modelo de gestion nos beneficia con: una ampliacién de las
actividades administrativas del sistema educativo. y nos ofrece una forma
efectiva de desarrollar la educacion publica en Guatemala. Genera comunién
entre los actores que intervienen en el proceso educativo. Agiliza y facilita la
planeacion, la organizacion, el seguimiento y la evaluacion del sistema

educativo. Y permite optimizar el uso de los recursos. (Patricia, 2010)
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2.1.5

2.1.6

Registros y controles administrativos
Registros: Es el ordenamiento de informacion recopilada donde estrictamente

se fijan los resultados de las operaciones de una institucion. Coleccién de
hechos relacionados tratados como una wunidad para almacenar
temporalmente informacion mientras o hasta que sea usada. (Cuz, 2009).
Todo registro resultante de necesidades fiscales, tributarias u otras, creado
con la finalidad de viabilizar la administracién de los programas de gobierno o
para fiscalizar el cumplimiento de obligaciones legales de la sociedad
(Informacion, 2006)

Controles: Consiste en desarrollar mecanismos que posibilitan verificar el
avance y problemas de las actuaciones o actividades, para tomar las medidas
correctivas que sean necesarias. (Cuz, 2009)

El control es la funcién administrativa por medio de la cual se evalta el
rendimiento. El control es un elemento del proceso administrativo que incluye
todas las actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones

reales coincidan con las operaciones planificadas. (Pymes, 2011)

Libros administrativos, de registros y controles en los establecimiento
educativos
En todos los establecimientos educativos publicos cada director debe

implementar los diferentes libros administrativos, de registros y controles,
mismos que servirdn para dejar constancia por escrito de las diferentes
acciones y del uso correcto de los recursos que le son entregados a los
establecimientos, y que también los mismos serviran para la rendicion de

cuentas ante las diferentes instancias de gobierno responsables de las
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acciones de transparencia en los diferentes establecimientos. También se
busca que los responsables de cada uno de ellos sepan como elaborarlos y

utilizarlos en el momento adecuado. (Morales, 2014)

Libros de Actas: Ramos Garcia (2010:54) nos dice que este libro tiene como
cometido dejar constancia de las diferentes actuaciones o actividades
realizadas en el establecimiento educativo. Dicho libro también debera ser
autorizado por la autoridad superior. En algunos establecimientos se maneja
un libro de actas auxiliares, el cual tiene como propdésito servir de apoyo al
libro de actas por si hubiese sido omitida alguna accion realizada. (Morales,
2014)

Para Chacoén Arroyo (s. f.) el libro de actas Es un documento que se fracciona
en el libro autorizado para el efecto, que contiene la descripcién de los actos o
hechos que ocurren en un momento determinado. Se aplica para dejar
constancia de actos o hechos ocurridos, considerados como parte del historial

de la institucion. (Morales, 2014)

Libros de Conocimientos: Para Ramos Garcia (2010:55) el libro de
conocimientos es un libro o cuaderno que se lleva en los establecimientos
educativos, para dejar constancia algunas actividades de menor relevancia,
pero que deben dejarse constancia de lo actuado. Regularmente en el libro de
conocimientos se anotan las visitas recibidas, actividades imprevistas y otros.
(Morales, 2014)

Para Chacon Arroyo (s. f.) el libro de conocimientos Es un documento que

contiene la manifestacion escrita de haber recibido alguna cosa y también
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para dejar constancia de temas o asuntos tratados. Se utiliza para hacer un
recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos con la finalidad de no

olvidarlos u omitirlos. (Morales, 2014)

Libros de Inscripciones: Segun Ramos Garcia (2010:55) el libro de
inscripciones es el que se lleva con el propdsito de establecer un registro de
los alumnos y alumnas inscritas para el ciclo escolar. En dicho libro se anotan
los datos principales del nifio o nifia: nombre completo, grado que cursara, si
es repitente o no, fecha de nacimiento, edad, ademas debe registrarse el
nombre y la firma del padre o madre de familia o responsable y su respectiva
firma. Dicho libro debe ser autorizado por la autoridad superior a la del centro

educativo, firmando y sellando la primera y la dltima hoja. (Morales, 2014)

Libro de asistencias del alumnado: Ramos Garcia (2010:54) manifiesta que
el libro de asistencia del alumnos es un libro o cuaderno destinado para llevar
el control de las asistencias e inasistencias de los alumnos y alumnas al
establecimiento. Dicho libro es llevado por el docente de cada grado o

seccién. (Morales, 2014)

Libro de asistencia de personal: Ramos Garcia (2010:54) dice que el libro
de asistencia personal est4 destinado para llevar el control de asistencia del
personal del centro educativo, asi como el horario de entrada y salida,

consignando en el los permisos de cada docente. (Morales, 2014)
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Libro de Caja (Finanzas): Ramos Garcia (2010:54) dice que el libro de caja
(finanzas) se utiliza para llevar el control del movimiento econémico dentro del
establecimiento, la comision de finanzas de cada establecimiento es la
encargada de llevar el registro de los ingresos y egresos monetarios del
mismo (Usado por el tesorero de la comision de finanzas). (Morales, 2014)
EMPRESARIOS POR LA EDUCACION-UNICEF (s. f.:13) nos dice que el libro
de caja es donde se lleva control de las entradas, salidas y el saldo que queda
del dinero recibido por el Ministerio de Educacion. Este debe guardarlo el
Tesorero, quien es responsable de su manejo. (Morales, 2014)

Libro de Inventario: Para Ramos Garcia (2010:55) el libro de inventarios es
un libro usado para llevar el registro y control de todo lo perteneciente a
determinado lugar, en nuestro caso lo utilizamos en cada centro educativo. En
dicho libro se consignan cada uno de los enseres del establecimiento
describiéndolos detalladamente por su estructura, asi como su valor
monetario. El inventario debera realizarse cada afo, siendo el director el

responsable de dicho inventario. (Morales, 2014)

El libro de inventarios es un documento contable en el que cada centro
educativo registra con su valor todos los bienes muebles, con los que cuenta,
tanto al inicio como al final de cada afio. El libro de inventarios debe estar
autorizado por el Coordinador Técnico Administrativo o Supervisor Educativo

de la escuela, salvo aquellos centros educativos cuyo director sea
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2.2

cuentadante ante la contraloria General de Cuentas, en este caso la

Contraloria autoriza dicho libro. (Morales, 2014)

Fundamentacion legal

Acuerdo Ministerial No. 1129, Reglamento de Telesecundaria Guatemala 15
de diciembre de 2003. Articulo 27: Los y las docentes velar por el estricto
cumplimiento de los fines, objetivos y metodologia. Cumplir con la planificacién
anual y por nucleos, elaboracion de cuadro de registro y control (Revision de
expediente, inscripcion y pago de matricula) para lo cual el instituto debe
contar con los libros respectivo, que deberan estar autorizado por la
supervision educativa o la Direccion Departamental de Educacion segun sea
el caso, siendo estos: LIBROS DE ACTAS, LIBRO DE INVENTARIO Y
AUXILIARES, LIBRO DE INSCRIPCION Y MATRICULA, LIBRO DE
ASISTENCIA DE PERSONAL DOCENTE, LIBRO DE CAJA  (Ministerio de
Educacion , 2003)

Acuerdo Ministerial No. 39, Creacion del Programa de Nivel Medio Ciclo
Basico, Telesecundaria. Guatemala 03 de marzo de 1998: Este acuerdo
autoriza la creacion del programa Telesecundaria, el cual Permitira el
funcionamiento del instituto oficial del nivel medio- Ciclo de Educacion Basica-
por Television, con apoyo de materiales escritos para alumnos y docentes.
Consta de 06 articulos desde su publicacidon se respete. (Ministerio de

Educacion, 1998).
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Acuerdo Ministerial No. ADG-31-2001, Jornada de Trabajo de los Centros
Educativos del Programa Telesecundaria Guatemala 02 de abril de 2001: Este
Acuerdo establece la jornada especifica de trabajo de los Centros Educativos
del Programa de Telesecundaria del Pais Contempla 04 articulos donde
regulan los horarios laborales de los docentes. (Ministerio de Educacion
2001)

Acuerdo Ministerial No. 675, Creacion de los Institutos Nacionales de
Educacién Bésica de Telesecundaria, Guatemala 19 de agosto de 2003. Este
Acuerdo Ministerial regula la creacién de los institutos Nacionales de
Educacién Béasica de Telesecundaria, los cuales permite a los estudiantes la
continuacion del Ciclo de Educacion Basica del Nivel Medio, utilizando
television, videocaseteras, videos, materiales escritos para alumnos, alumnas
y personal docente, ubicados en edificios escolares publicos, o inmuebles
comunales acondicionados para dicho fin, o construidos especificamente para
los servicios educativos. (Ministerio de Educacién, 2003)

Ley de Educacion Nacional, Decreto Numero 12-91: Este decreto constituyo
los fines, principios y estructuras de cada ambito administrativo que compone
el sistema educativo y su principal objetivo es garantiza el proceso
democratico de la educacion y siendo el maestro un protagonista esencial del
proceso de ensefianza aprendizaje. (Congreso de la Republica de

Guatemala, 1991)
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Capitulo Ill: plan de accién

Titulo del proyecto
Instructivo Uso y manejo de libros administrativos de registros y controles
dirigido a docentes y directora del Instituto Nacional de Educacion Bésica de

Telesecundaria, aldea Nimacabaj, Rabinal Baja Verapaz.

Hipotesis accion
Si se realiza un instructivo para el buen uso y manejo de libros administrativos

de registros y controles se mejora el conocimiento de los docentes y directora

Problema seleccionado

¢,Cémo organizar el buen uso y manejo de los libros administrativos de
registros y controles?

Ubicacién geografica de la intervencién

Aldea Nimacabaj municipio Rabinal, departamento de Baja Verapaz.

Ejecutora de la Intervencion

Epesista Andrea Lisseth Raxcacé Gutierrez.

Unidad Ejecutora

Coordinacion Técnica Administrativa, Instituto de Telesecundaria

Descripcién de la intervencion
El proyecto consiste en un instructivo de libros administraciones de registro y
controles para docentes y directora del instituto nacional de educacion basica

telesecundaria aldea Nimacabaj del municipio de Rabinal, Baja Verapaz.
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3.8

Contiene informacion sobre los respectivos libros administrativos, en la
primera unidad se encuentra elementos teorico de la administracibn como es
las principales funciones de la administracion y otros temas. En la segunda
unidad tenemos el tema de gestion administrativa y en la tercera unidad estan
los principales libros, y los elementos que lo contiene como también las
instrucciones de cémo manejar los respectivos libros, para una faclil
agilizacion de los documentos administrativos, con el fin de tener una buena
administracion eficiente y eficaz en el instituto para asi lograr la mision y vision

en relaciéon a una gestioén educativa.

Justificacion de la Intervencion

La labor administrativa en los ultimos afios se ha ido aumentando, la cual el
director necesita un instructivo en donde se trate de como usar y manejar
adecuadamente los libros administrativos que se utilizan diariamente con el
fin que se cumplan las gestiones educativas formales llevando a cabo los
procedimientos adecuados en el campo de la administracion. De acuerdo al
diagndstico institucional que se realizé en la institucion avalada se observo
debilidad de conocimiento de uso y manejo de dichos libro es por eso que se
elabor6 un instructivo sobre la carencia detectada para asi lograr la mision y

vision en relacion a una buena gestion educativa.
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3.9 Objetivos de la intervencién
General
Fortalecer el conocimiento del uso y manejo de libros administrativos de registro y
controles.
Especifico
Elaborar un instructivo para el uso y manejo de libros administrativos de
registro y controles.
Validar el instructivo de uso y manejo de libros administrativos ante instancia
competente.
Socializar el instructivo del uso y manejo de libros administrativos, de registro
y control con la directora y docente del instituto nacional bésica de

telesecundaria aldea Nimacaba,.

3.10 Metas
4 instructivo para mejorar el conocimiento del manejo y uso de los libros

administrativo de registro y controles.
1 capacitacion a los docentes y directora sobre el proceso y manejo del
instructivo

3 docentes capacitados y 1 directora.

3.11 Beneficiario

Directos: personal docente y direccion del establecimiento.

Indirectos: direccion departamental y coordinacion técnica administrativa local
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3.12 Actividades para el logro de objetivos

1. Planificar la elaboracién de un instructivo de libros administrativos.

2. Autorizacion del Plan de Accién a cargo del asesor de EPS

3. Aplicar encuesta a docentes relacionado a los libros administrativos que

conocen.

4. Seleccionar los libros administrativos donde existan debilidades

5. Investigar los libros administrativos en normativos donde se requiera.
6. Realizacién del instructivo de uso y manejos de libros administrativos.
7. Solicitar el tiempo y espacio para la presentacion.

8. Realizar la entrega del instructivo Uso y Manejo de libros administrativos

de registro y control.

relacionado a los libros
administrativos que conocen.

3.13 Cronograma
Julio Agosto Septiembre
No. | Actividades
12 12 112 (3 |4
1 Planificar la elaboracion de un
instructivo de libros administrativos.
2 Autorizacién del Plan de Accion a
cargo del asesor de EPS
3 Aplicar encuesta a docentes
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4 Seleccionar los libros
administrativos donde exista
debilidades

5 Investigar los libros administrativos
en normativos donde se requiera.

6 Realizacion del instructivo de uso y
manejos de libros administrativos.

7 Solicitar el tiempo y espacio para la
presentacion.

8 Realizar la entrega del instructivo
Uso y Manejo de libros
administrativos de registro y control.

3.14 Recursos
Humanos

Asesor
Epesista

Docentes y Directora
Material
Computadora
Impresora

Memoria USB
Canonera

Hojas
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3.15 Presupuesto

No. | Descripcion Cantidad Unidad Total

1 Hojas de Papel bond 02 resma Q. 40.00 Q 80.00
2 Tinta para impresora 04 tambos Q 125.00 Q 500.00
3 Impresion de instructivo 05 ejemplares | Q 100.00 Q 500.00
4 Empastado de cada ejemplar | 05 empastado | Q 20.00 Q 100.00
5 Alqguiler de cafionera 04 horas Q 100.00 Q 400.00
6 Material Visual 1 prezi Q 100.00 Q 100.00
7 Refacciones 5 porciones Q 35.00 Q 175.00
8 TOTAL Q1855.00

3.16 Formato de

intervencion

Para verificar y valorar el desarrollo de este plan se utilizara un cronograma
doble planificado/ejecutado en el que se visualizar4 la concordancia a
discrepancia entre lo que se planifico y lo que se ejecutd y si hay variantes,

determinar cdmo afecto positiva o negativamente al logro de los objetivos del

plan.

instrumentos de control
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P=planificado
E=ejecutado

o Julio Agosto Septiembre
N ACTIVIDADES § Semana Semana Semana

o
E123412341234

Planificar la elaboracion de | P

un instructivo de libros | E

administrativos.

Autorizacion del plan a|P

cargo de asesor de EPS

Aplicar encuesta alP

docentes, relacionado a £

libros administrativos que

conocen

Seleccionar los libros | P

administrativos donde exista

debilidad. E

Investigar los libros | P

administrativos en

normativo donde se | E

requiera.

Realizacion del instructivo

de uso y manejo de libros

administrativo.

Solicitar el tiempo y espacio | P

para la presentacion E

Realizar la entrega del P

instructivo Uso y manejode | E

libros administrativos de

registro y controles
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Instructivo

Uso y Manejo de libros

Administrativos de Registros y Controles




ObjéﬂVOS \

Achdades“augendas para la socializacién del instructivo.

T

L|bros administrativo de registros y controles
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)s elementos que To‘\@jbrman las actas son:

C&(,tificacil(m:\de aq‘t&ff- }

Libro de cenocimientos

" LiBro de inscripciones
Libro de cédigo estudiantil
Libro de asistencia del alumnado
Libro de asistencia de personal
Libro de caja (finanzas)
Libro de inventario

Conclusion

Referencias




Introduccion

d}t\QCtora como tamblén\dé los docentes, se elabord el pr

F /
flna{Idad dﬁ"brlenta'r y fortalecer el proceso administrativo. - ¢
/ RS

\«_/A

'?,EI enorme interés por el estudio de la administracién ha creado una amplia gama

de diferentes enfoques sobre la misma, los cuales han originado una serie de
teorias administrativas.

En la actualidad nos encontramos con muchas teorias administrativas sefialadas
en diversos libros, como mezclas muy variadas, en virtud de que existen autores
importantes que no pueden ser identificados especificamente en alguna escuela

administrativa.

La estructura del presente instructivo tiene la finalidad de orientar las diversas
gestiones y tramites que todo director realiza dentro del establecimiento educativo,
presentacion por medio de seis capitulos en los cuales se contempla la

descripcion del documento, su aplicacion y un ejemplo.

Este documento relne caracteristicas particulares basadas en las necesidades
gue fueron observadas durante su estudio y que pretenden contribuir al mejor

desemperio de la labor administrativa de la directora.

Los libros administrativos, de registro y controles juega un papel |mportante en el
control de és@.c)uones gue se deben y tiene que llevar la dlrectora(.@l ?nstltuto

P




Objetivos

'structlvo para el uso y manejo de los ltbros'a
nte la’ Fabor adﬁm@t/atlva de la directora y sus |
doC{entes fm { >3
./
L;Es’pecificos

Describir distinto libros administrativos, su aplicacion y
un ejemplo que facilite el quehacer administrativo de la
directora del instituto.

Clasificar los libros y documentos administrativos de
acuerdo a las caracteristicas especificas de los
mismos.

https://previews.123rf.com/images/kle555/kle5551201/kle55512
0100161/11886012-kluge-Eule-mit-B-cher-Lizenzfreie-Bilder.jpg

Actividades sugeridas para la socializacion del
instructivo.

Socializacion del instructivo para el uso y manejo de los libros administrativos, con

la participacion de la directora y sus docentes.
Lectura del instructivo.

Analisis de gadﬂ)capitulo y luego cada libro.

/
EjeI‘CICIOSIa reahza{\ljspndo el instructivo como base para el usq “ﬁ
de vanT;[ ibr@s administrativos
e
i

g

https://previews.123rf.com/i
1000033/15590717-llustraci-n-de*g AU
Libros-de-lectura-de-las-pilas-de-mateffale
Foto-de-archivo.jpg




Librosg administrativos,

de registros V

http://www.morellajimenez.com.do/images/marcos5/etiq4.jpg

Los miembros del Concejo Educativo deben llevar
registro y control de los documentos administrativos y
contables que permiten dejar constancia por escrito
ada una de las acciones y del manejo correcto de los
ecursos.

https://s-media-cache- o) : -z . . .
akg;inﬁn:;‘;;n‘,’ggg;6,5,48,72%,4@642% A continuacién se presentan los libros administrativos, de

d5deOdacf157d9fc8ec36a.p|

registros y controles en los establecimientos educativos

'\\ para que se haga el uso adecuado de los registros que

i\:.s‘{

en los mismos se deben ejecutar: (Morales, 2014)




Unidad i: administracion

La\Superwsﬁ‘ony AdmlhrSt/ramon Educativa es un eler%gr\rfo fundaméntal par,é"
el dﬁesempé'ﬁo eflcé’nte de las instituciones educativas modernas» “‘\ "f/
CElL admlnls?Féfior educativo es responsable de la calidad del servicio Bnﬁ'dado por .
‘la-institucion y debe ser capaz de llevar a cabo todos los procesos gerenciales
(planificacién, administracion, supervisién y control) para poder tener éxito en su
gestion. El administrador debe ser ademas lider, ya sea adaptandose a
la cultura existente en el centro educativo o modificAndola si lo considera
necesario. (Maradiaga, 2008)

Quien logra una administracion escolar efectiva, de éxito, tiene amplias
habilidades directivas que incluso pueda desarrollar una gama de dindmicas e
implemente entre su poblacion docente y no docente la del juego como rutina

de aprendizaje. (Maradiaga, 2008)

Principales funciones de la administracion
Dentro de un proceso de ejecucion de la Administracion Educacional. Siempre

encontramos determinados periodos, momentos o funciones administrativas, que
dan vida y eficacia al proceso de administrar. Estas herramientas son a grandes
rasgos las siguientes: (Maradiaga, 2008)

Planificacion, Organizacion, Direccion, Control, Evaluacion
Cada una de estas herramientas trae consigo una serie de momentos dentro de

ellas que taml@y deben ser definidos y conceptualizados. ( 3 N\

Algunos ?I{Jtoreﬁ han )Ilegado a definir hasta 10 etapas dent(o del \proc\eso de

ACi y‘/ es aS| como Ted Orway, nos habla de 10 etapas 0 pas})‘g,\
e 4 etafpas a) Planeamiento b) Organizacion c); on‘trQI y

f V4 A
‘ ;,95 cc}h Una especificacion de funciones. (Mara :



http://www.monografias.com/trabajos13/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/trainsti/trainsti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/habi/habi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/liderazgo/liderazgo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/quentend/quentend.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos/explodemo/explodemo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-creativos/metodos-creativos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/contrest/contrest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

acional. (Maradiaga, 2008)

estes.conceptos y herramientas, son siempre cambia
.\ .,

. ==

=~

*»dinﬁs‘mo de las organizaciones y de’ sog’/

N S 49) 2 / 7
de}?emos buscar y de las etapas de acuerdo al mo\ﬂento y a Ia/coyuntu@/
\ 3 2> 7

<

\ P /, | . . . / . 1
social, politica, econémica, que viva la comunidad en un moménto determinado.
A(Maradiaga, 2008) ' |

Fundamentos de la administracién educativa

La administracion es un campo amplio que nos permite entender el
funcionamiento de una institucion educativa, nos remite a observar la
organizacion, la direccion y el buen manejo de la misma, desde un adecuado uso
de los recursos que componen a cualquier organizacién con enfoque financiero y
de servicios. Por lo que primero tendremos que desglosar es qué entendemos por

estos términos para comprender tales fundamentos. (Savedra, 2005)

Principios administrativos de henry fayol

Principios de la administracion La funcion administrativa es el elemento esencial
para el logro de resultados con la maxima eficiencia y su accion recae sobre el
cuerpo social de la empresa, es decir, sobre los individuos que la componen. La
salud y el buen funcionamiento del cuerpo social dependen de cierto nimero de
condiciones que se califican casi invariablemente de principios, de leyes o de
reglas. (Noriega, 2005)

Las investi‘ I Pes‘ de Henry Fayol en el éarea, se basaron’en(Eu\(.anfoque
sintético, :,éloba "'y,-uh' versal de la empresa, con una conceqéi(')n"gnaté\:pica y

/" \L" . ., e /, '-\ ' .
estructural d la organizacion. Uno de sus resultados fue la creacion dé"-' na serie
i Nl

ios que toda empresa deberia aplicar para lograr altos indi “.a de
A Fooow . Al

/4 4 ] >
londe d%s can la disciplina, autoridad y corre a del

\\}-.;\



http://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/Politica/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos910/comunidades-de-hombres/comunidades-de-hombres.shtml

iﬂ’ ad de mando N
C ky pleado debe recibir 6rdenes de un sélo superior. De esta forma, s@'@

ces de indicaciones a modo de fuego cruzado. (Noriega, 2005)

e"a"u%\iel c‘anpo otorga la autoridad formal, (1.8 S@mp're" _
ob@dlenua si no e>’<,stéT’/capaC|dad de. Liderazgo. Por e es necesano tener {a

\
caphudadf" de dar. 6rdenes y que ellas se cumplan. La 3&tondad’\conlleﬂa
\? ,

./
responsabllldad por las decisiones tomadas. (Noriega, 2005)

Unidad de direccién
Se debe generar un programa para cada actividad. Todo objetivo de tener una

secuencia de procesos y plan determinado para ser logrado. Ademas, de contar
con un administrador para cada caso. (Noriega, 2005)

Centralizacién
Toda actividad debe ser manejada por una sola persona. Aunque gerentes

conservan la responsabilidad final, se necesita. Delegar a subalternos la
capacidad de supervision de cada actividad. (Noriega, 2005)

Subordinacién
Deben prevalecer los intereses de la empresa por sobre las individualidades.

Siempre se debe buscar el beneficio sobre la mayoria. (Noriega, 2005)
Disciplina
Cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas de la empresa, como

también los acuerdos de convivencia de ella. Un buen liderazgo es fundamental

para lograr acuerdos justos en disputas y la correcta aplicacion de sancmnes

(Noriega, 2/.’)06.




1

uias, . 7/

El \'\orgam?r‘ama ){ jerarquia de cargos debe estar claramgntezcl;gj‘l\nldos;}’y

44 ; " £ . ., » F i ‘ : .
expuestos..Desde gerentes a jefes de seccion, todos deben conocer a_Su superior

;vdirécto y se debe respetar la autoridad de cada nivel. (Noriega, 2005)

Justa remuneracion
Todo empleado debe tener clara nocion de su remuneracién y debe ser asignada

de acuerdo al trabajo realizado. Los beneficios de la empresa deben ser

compartidos por todos los trabajadores. (Noriega, 2005)

Equidad
Todo. Lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones justas en el

momento adecuado. A su vez, deben tener un trato amistoso con sus subalternos.
(Noriega, 2005)

Estabilidad
Una alta tasa de rotacién de personal no es conveniente para un funcionamiento

eficiente de la empresa. Debe existir una razonable permanencia de una persona

en su cargo, asi los empleados sentiran seguridad en su puesto. (Noriega, 2005)

Iniciativa
Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando libertad a los

subalternos/p@ gue determinen coémo realizar ciertos procedimient( . Junto con

esto, se qébe t/ener e|) cuenta que en ocasiones se cometerér{’ér(ore\s. (Npriega,
= : W H

nj:

e
"

e equipo siempre es indispensable. Se debe promover el.

\ da a generar un mejor ambiente laboral. (Norie_ga,.ZO\Q?)
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TCa:w\Defl?g tiempos para cumplir con los OWUVO
ga Ios recursos ’parz?'t{)nsegwrlos (Patricia, 2010)

r .

\"f'”‘ &)

Es decir que,efl S|stema de gestion publica, es el que proporcinﬁa Ias\ggmdlmon{as

;"necesarlas para que las politicas publicas ofrezcan resultados positivos y
convenientes para la poblacion guatemalteca, para esto es fundamental contar
con la informacién pertinente para fortalecer la toma de decisiones. Es cOmo esta
organizado el Estado y como funciona para realizar los objetivos que persigue.
(Patricia, 2010)

¢, Qué es el modelo de gestion del sistema educativo?:

El modelo de gestion del sistema educativo en Guatemala es la forma en que las
instituciones encargadas de la educacién, como el MINEDUC, organizan y
desarrollan la educacién en el pais. La gestiobn educativa se vincula con los
procesos administrativos, ya que ademas de administrar, planificar y ejecutar la
educacioén, debe orientar el sistema educativo, fortalecer la escuela y sus procesos

pedagdgicos. (Patricia, 2010)

¢En qué nos beneficia un buen modelo de gestion de la educacion
publica?
Un buen modelo de gestién nos beneficia con: una ampliacion de las actividades

administrativas_del sistema educativo. y nos ofrece una forma efectiva de
desarrollar fa @ cacion publica en Guatemala. Genera comunién.en §\{';1ctores
que mter)nengri aQ él proceso educativo. Agiliza y famhtaﬂla/planeam?n la

'/el segwmlento y la evaluacion del sistema educativo.




Re iStroSe., ' : o
Es el ord&agmlentc?'de informacion recopilada donde estr|CMente\§§,«fljan lé)s

e

.resultados de las operaciones de una institucién. Coleccion de hechos 3
relacionados tratados como una unidad para almacenar temporalmente

informacion mientras o hasta que sea usada. (Cuz, 2009)

Todo registro resultante de necesidades fiscales, tributarias u otras, creado con la
finalidad de viabilizar la administracion de los programas de gobierno o para
fiscalizar el cumplimiento de obligaciones legales de la sociedad (Informacion,
2006)

Controles
Consiste en desarrollar mecanismos que posibilitan verificar el avance y

problemas de las actuaciones o actividades, para tomar las medidas correctivas
gue sean necesarias. (Cuz, 2009)

El control es la funcion administrativa por medio de la cual se evalla el
rendimiento. El control es un elemento del proceso administrativo que incluye
todas las actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones

reales coinci,daﬂ)con las operaciones planificadas. (Pymes, 2011) ( .
\




Libro de actas

~nos dice que este libro tiene como comeu

e?c%ucat{ﬂ; Dicho libro
tal'iﬂblen debera s;v autorlzado por la
aut(\)rldad 'f» superlds.w: En algunos
,establemmlentos se maneja un libro
de actas auxiliares, el cual tiene como
propésito servir de apoyo al libro de
actas por si hubiese sido omitida alguna

accion realizada. (M orales s 20 14) http://static. freepik.com/foto-gratis/estantes-para-libros-vector-material_15-1335.jpg

Todo libro de actas deben de estar autorizado por su superior, los Coordinadores
Técnico Administrativo son los que autoriza estos libros, escribiendo en la primera
hoja del libro la autorizacion con el sello respectivo, dependiendo del distrito que
este el instituto o escuela como también en la dltima hoja del dicho libro
escribiendo en si cuantas hojas tiene el mismo. (Morales, 2014)

Para Chacoén Arroyo (s. f.) el de actas es un documento que se facciona en el
libro autorizado para el efecto, que contiene la descripcibn de los actos o
hechos que ocurren en un momento determinado. Se aplica para dejar
constancia de actos o hechos ocurridos, considerados como parte del historial del
instituto. (Morales, 2014)

Log agmentos que lo conforman las actas @1




e Acta (esto lo debe hacer por afio, colocando primero el nupie
co ivo del acta y luego con un guién menor el afio. Recuerde que el nli

cta, S|empre serd acompafado del afio y cada vez que comlenza un nuev.

nicia.una nueva numeracion. Ejemplo: Acta No,—

\

ha y Ma(E/nombre de la comunidad o quaf’jepﬁa’y hor"‘

de\]a reunién. ) P o
o) O/

~ ;Identific‘é‘cfén de participacion (Nombres, apellidos completos y\"ca‘r‘gos dug

P
8

'desempeﬁan las personas presentes).

- Cuerpo del acta, o sea las clausulas o puntos tratados (EI motivo de la

reunion, Los temas discutidos en la reunion y los acuerdos alcanzados).
- Cierre (La hora en que termina la reunion).

- Firmas de los y las participantes (Firma de todos los participantes y sello de las
personas responsables cuando corresponda).

Recuerde que en su establecimiento habran diferentes tipos de actas, entre las
cuales podemos mencionar:  de inicio de labores, de cierre de labores, de
reuniones de trabajo, de toma de posesion, de entrega de cargos, entre otras.

Ahora bien Direccion de recursos Humanos del Ministerio de Educacion de

Guatemala (2012:5-8), en relacién a la suscripcion de actas nos dice:

Es el documento, mediante el cual se deja constancia de un movimiento de
personal, sea esta para toma de posesibn o entrega de cargo de forma
temporal o deflnltlva Las actas de toma de posesion deben ser de manera
presencial, no@@ede ser suscrita en ausencia del interesado. (:’3 N\

7

Para las aﬁbta}?/de e‘ﬁtre)zga de cargo, se recomienda que partmpé eP‘ ntev%adb sin

8S obllgatorlo para algunos casos. - \\\

o




d ero de acta: toda acta inicia con un nimero, acompafiado del afio fis
a; el nimero del acta debe ser correlativo respetando actas antetie

|tas Unicamente se puede iniciar la numeracion cuando se cambla de afo.

e se Verlflca la accién: se debe conngnaT el 1
: /'L/-*
n|C|p| aserl(ﬁ)\alﬁponde se esta suscribiendo el mﬁw

\\

Icientlflcﬁmon deﬁa la’dependencia: se debe colocar el nombre & la depgndenq

donde se é‘l‘aﬁora el movimiento, asi como la ubicacion completa con“dn’ecaon i,

P
8

“hubiera.

* * Nota importante: En este apartado se debe colocar el nombre completo de la

dependencia, tal y como esta reconocida o en su defecto las abreviaturas oficiales.

4. Fecha y hora: se debe colocar la hora en que se inicia el acta, seguida de la
fecha, debe realizarse en dias habiles y en el horario oficial del establecimiento.
No se debera suscribir ningun acta fuera de la jornada de trabajo. Se recomienda
gue el acta sea suscrita al inicio de la jornada laboral Exceptuando los casos
regulados en el Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

5. Nombres y apellidos: Se debe mencionar los nombres y apellidos completos,
cargos de cada una de las personas que intervienen en el acta. El cargo que se
debe colocar para las personas objeto de movimiento es el puesto nominal, y la
persona que esta suscribiendo el acta debe colocar el puesto funcional. (Morales,
2014)

Modelo SU/geQdI) sobre los 5 puntos anteriores: (3 \\
5 \

-

AN
4;*/2'011\En la ciudad de Guatemala, siendo las dlez’lhora‘s\\co i
e.enero del afio dos mil once (03/01/20§ ),

y la Delegacién de Recursos Human

o Lp/,bej “las sugwentes personas, Licenciado Marco\l’

&
Z ‘\\\
74 g

S \\




% @ dez, Coordinador de la Delegacién de Recursos Humanos, Rosgana %
3*
(’ A

& Lima Camposeco de Ortega, Secretario Ejecutivo IV y Nancy Jo
co Vlllatoro AS|stente Profesional 1l de la Delegamon de Recursos Humanos##

r:-t;)\ en est@ynto se debe describir la accmn\ﬂ se'r’eallza
|dent|f|car todas Ias‘ generales del interesado y del puesto tale§ como datos dé’l
contrato pge)?to p*a'n’da presupuestaria, lugar donde esta" a&gnada salar/ 10,
" segmdo del motivo y la fecha en que surte efectos la accion, segun sea el caso. )
En algunos casos serd necesario copiar literalmente la parte conducente del
documento que respalda o identifica la accion que se esta realizando. Ejemplo: ver

anexos. (Morales, 2014)

7. Segundo punto: se debera colocar el motivo de la accion y la fecha exacta en
gue surte efectos la misma. (Morales, 2014)

* * Nota importante: solo para el caso de Acta de Toma de Posesion por acuerdo,
se debera colocar la Juramentacion al interesado. Segun modelos de acta puede
agregarse un punto mas para completar la descripcion de la accion a realizar o
para los datos del puesto que ocupa el interesado. Ejemplo: ver anexos. (Morales,
2014)

8. Tercer punto: se debe mencionar la fecha y hora en que se finaliza el acta, y se
deberan colocar las firmas de las personas que intervinieron, asi como los sellos

correspondientes. (Morales, 2014)

Modelo sugerido sobre el punto 8: -~
/Q) O

TERCERd No habler(‘)ado mas que hacer constar, se finaliza (a pres\ente \qumce

mlnutos; sw/es d\é iniciada, en el mismo lugar y fecha de su |n|c‘|{) Fi a o de

confor

\?\\\\\




Certificacion de acta *
Al ento de certificar el acta debera consignarse el siguiente encabezado:

NERASCRITA DIRECTORA DE LA ESCUELA OFICIAL - RURA!
- CAN@AS MUNICIPIO  DE L
\_ENTO DEQACATEPEQUEZ DEL MlNlSTgmp/BE EDUCA
CE\RTIFICA HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAQNUMERO 13836
EN \EL QUE A FOLIOS NUMERO 172 AL 173 APARECE EL-ACTA\@ERO/4- |
'52011 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: (Morales, 2014) (5)

Al terminar de copiar el contenido del acta, se debera agregar lo siguiente:

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDAN SE EXTIENDE, FIRMA'Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE SACATEPEQUEZ A
ONCE DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL ONCE.

* * Nota importante: Al final de la certificacién del acta se debe consignar firma,
nombre completo de quién certifica el acta, el visto bueno de la certificacion puede
ser consignado por el Coordinador de Recursos Humanos de la Direccion
Departamental de Educacion, el Jefe de Gestion de Personal de la Direccion
Departamental de Educacion y/o Supervisor Educativo, y se debe de colocar sello

de la Dependencia. (Morales, 2014)
Recomendaciones:

e Debe describirse en el encabezado de la certificacion el nimero de libro, el o los

folios y el numero de acta a certificar, tal como el formato descrito en este manual.

e Las acta;s d@gn ser suscritas al inicio de la jornada solamente cu&@o }Qs dias

sean mhdblle/,sy Ias\to{%as por ascensos, traslados y permutas %)ueﬂen \e\usdnblrse
j

.f" -

Suscrip '|on ih‘e‘f} acta, se debe consignar el puesto Txi"cmn

2l documento, asi como la dependencia a donde pertenece

B ’,/ -
//{/ e o \\\\
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Libro de conocimientos
s C arcia (2010:55) el libro de conocimientos es un libro o cuade

n_[0s establecimientos educativos, para dejar-€ons

:\_aééﬁéQor@evancia, pero que deben d@e/,é%f’é- .

"\' ~ N 7/
actyado. Re‘gularrpente en el libro de conocimientos se ,a{lotanf'
\ \ ! y J

\

reciBidas,@idad"esimprevistas y otros. (Morales, 2014) s

& "

“Para Chacon Arroyo (s. f.) el libro de conocimientos Es un documento qu}é L
contiene la manifestacion escrita de haber recibido alguna cosa y también para
dejar constancia de temas o0 asuntos tratados. Se utiliza para hacer un
recordatorio individual o colectivo de temas o asuntos con la finalidad de no

olvidarlos u omitirlos. (Morales, 2014)

También cuando se usa el conocimiento para hacer llamados de atencion verbal
pero tiene que dejarse constancia por escrito, se debe describir porque se hace el
llamado de atencion, a que persona se le hace y en qué ley se fundamenta el
llamado de atencion, para que tenga caracter legal y cumplir con los elementos
necesarios del conocimiento. Tenga siempre presente que cuando se elabore un
conocimiento este reuna las calidades necesarias, 0 sea se debe consignar en la
descripcion todo lo necesario, sin vaguedades, ademas tiene que ser claro,

sencillo y concreto. (Morales, 2014)
Los elementos que lo componen son:

Instrucciones

En cada eIp’m@g que pide llenar correctamente sin tachones ni'}falta:(.g \'\
- Conocirjfner}?:{ Nc)\.,.) \ \y
i /i .'. ,

4
S




\i —NO 20-2005

7/"‘"
 la pre nte fecha,el)encargado de la Oficina de 0@93’ de Sala
Ve@paz I}aul Cas( ro reC|be del Prof. Manuel Isaias Pineda Dlre\tor de,JekEscue?I’a
Namonal M Mixta de la Aldea Picuatz, del mismo mun|C|p|o un sobre cerrado

dlrlgldo a la Direccion General de Contabilidad del Estado, conteniendo cuadros
de Movimiento de personal.

Salama, Baja Verapaz, 4 de enero del 2005

firma

Firma
Nombre de la persona

Nombre del director
Oficinista de Correos Sello.

Director Sello.

' N@k;&{
. Ny,
.,J \\\\_\\




“ Libro de inscripciones ‘
Se amos Garcia (2010:55) el libro de inscripciones es el que se lleva I

0sito de establecer un registro de los alumnos y alumnas mscntas para eI cicl

hi +hb.[o se anotan los datos principales deI nlng,

sara si es repitente 0 no, feche de

e

a%mas debe reglstrar§e/el nombre y la firma del pad>e-‘o madre de’ famllla

responsabfﬁ‘y su rg:gactwa firma. Dicho libro debe ser autonza:j}) por Ia"qutorldpd

superlor a‘l'"/el centro educativo, firmando y sellando la primera y Ia\ljf('ma hOJa
(Morales 2014)

Los elementos que lo componen son:

Instrucciones

En cada elemento que pide, llenar correctamente sin tachones ni falta.
- Parte informativa

- Numero correlativo

- Nombre (s) y Apellido (s) del alumno

- Fecha de Nacimiento

- Edad

- Sexo

- Grado

- Seccion , @

‘\




Establecimiento Cadigo:
Direccién:

Teléfono: E-mail (Correo Electronico)

Horario de trabagjo:

Director:

Teléfono: E-mail (Correo Electronico)

Supervisor Educativo: Distrito Escolar:
Teléfono: E-mail (Correo Electronico)

Mo. Nombre (s) y | Fecha de | Edad | Sexo Grado Seccion | continuidad Nombre del
Apelido (s] del | Nacimiento M| F ler. | P R | padre, madre
Alumno Ing. o Encargado




._ Libro de codigo estudiantil g
 Es ro su funcién principal es tener registrado los codigos de los estudi y 8

do ya estén registrados en el sistema del Ministerio de Educaci(')n, deb
= ==

-

de\los estuﬁlantes se Yém{an 0 bien se trasladan para otr&a—éstablemmeﬁto por l
tanto ano ::"’h ano {e e debe realizar el registro correspondiente. (Qorales"‘g014) /
oA

Los elemquue lo componen son:

|nstruccmnes
En cada elemento que pide, llenar correctamente sin tachones ni falta.

- Parte informativa

- NUmero correlativo

- Nombre (s) y Apellido (s) del alumno

- Fecha de Nacimiento

- Edad

- Sexo

- Grado

- Seccion

- Cddigo
Establecimiento Caodigo:
Direccion:
Teléfono: E-mail (Correo Electrénico)
Horario de trabajo:
Director:
Teléfono: E-mail (Correo Electréonico)

Supervisor Educativo: Distrito Escolar:
Teléfono: E-mail (Correo Electrénico)

Non’)br’e\{ ) v Apellido Fecha de Edad Sexo Grado
As)idell Alumno Nacimiento M F
e .




Libro de asistencia del alumnado

n.oﬁﬁ?ﬂ{m@)al establecimiento. Dicho libro eg-%ev

de\cada grado 0 se?qon (Morales, 2014)
\\ f»( —‘.,/

Los elementeé'que lo componen son:

Instruccmnes
En cada elemento que pide, llenar correctamente sin tachones ni falta.

- Parte informativa
- NUmero correlativo
- Nombre (s) y apellido (s) del estudiante

- Mes y los dias héabiles de clases

Establecimiento

Grado Secciéon
Areas/Subdreas

Docente:

No. Nombre (s) y Apellido (s)

i

it Al

M@y

R E’Il




Libro de asistencia de personal \@( ,,
arcia (2010:54) dice que el libro de asistencia personal esta des ;

IIevar el control de asistencia del personal del centro educativo, asi como

—_—
ntos q?io @ponen son: (Morales, 2014)

Ins\truccmn«es O3 ’ }
En Eada e( nto que pide, llenar correctamente sin tachones.nifalta

- Parte informativa

‘- Numero correlativo

- Nombre (s) y Apellido (s) de los docentes
- Hora de Entrada - Firma

- Hora de Salida

- Firma

- Observaciones (aqui anotara porque falté el docente (cita a IGSS, enfermedad,
comision, taller, etc.)

Establecimiento Caddigo:
Direccion:

Teléfono: E-mail (Correo Electronico)

Horario de trabgjo:

Director:

Teléfono: E-mail (Correo Electrénico)

Supervisor Educativo: Distrito Escolar:
Teléfono: E-mail (Correo Electronico)

No. | Nombre (s) y|Hora de |Firma Hora de | Fi Observaciones
Apellido (s) Entrada Sdalida

7

I / - ! \ A
1 it _ v i)
il _ W
il ‘(Mora 314)
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‘ Libro de caja (finanzas) *
R Garcia (2010:54) dice que el libro de caja (finanzas) se utiliza para |l ([

ntrol del movimiento econémico dentro del establecimiento, la comision de

. R \J .
EMPRESARIQS PQR LA EDUCACION-UNICEF (s. f.:13) nos,d,g:e qué eI libro d’;é
caja\ es dd'"de se lleva control de las entradas, salidas y el saldo que queda del

dlnero rec‘btd’o por el Ministerio de Educacion. Este debe guardarlo BPfesorero,
“quien es responsable de su manejo. ~ J

Requisitos que debe cumplir un libro de caja:

e Debe estar autorizado por la Direccion Departamental de Educacion, con hojas
foliadas y selladas.

¢ Actualizarlo mensualmente incluso, si no hay movimiento
. « No debe poseer manchones, tachones ni modificaciones.
e Debe ser utilizado Unicamente por el Tesorero.

e Cada cierre mensual debe ser firmado y sellado por el Presidente y Tesorero de
la Junta Directiva.

e Una vez al mes se debe cuadrar el saldo segun libro de caja, codo de chequera
y estado de cuenta emitido por el banco (si la hubiera).

Para que el tesorero de la comision de finanzas, no le cueste llevar las cuentas, se
sugiere un modelo de cuentas corrientes para llevar el efectivo, el cual
presentamos el siguiente modelo:

No. | Descripcion del Gasto Debe Saldo

Saldo en Caja Q. 1,000.00 Q. 1,000.00
L.Compra de Escobas . 45, Q. 955.00"
\R@go-de Vendedoras Q. 100.00 Q-1,055.00




jemplo como operar Libro Caja por parte de la Organizacion de Padre

-

Atnlliar(Modalidad simple un folio)

bre de la entldad Concejo Educativo de la Escuela Caserio Creek Agu

Descripcién del Gasto Parcial
Pimera ftronsferencia  de londos,
segin recibo de fransferencia
recursos  finoncieros No. 3045
fecha 3-2-2013, recibida de
Direccibn Deporfamantoal
Educocibn del deparfamento
Izabal, comaspondienta a
prodroms dé apoyo sguientes (.22, 632.50 (2.72.632.50
Alimeanio ascolor pimania 0.13.062.50
Utilas escolares primana Q. 8. 250,00
Vol didactica pimarnia Q. 1,.320.00
Chegue Ho. 17 Jorge Mario Almeida,
Fachsa Sena A-2 Mo. 15748 compia
de arficuios para lo eloborocidn de
alimentacidén escolar de los alumnos
oo prirmonia Q12,632 50
Chegque No. 18 Jame Salvaliera
Chop Foctura Serda A Mo, 157,
compra dé (fles escooies para ks
alumnos de pdmania 8,000 000 @.4.632.59
Trorsferencia  segln  recibo  de
transferencia de recursos finoncieros
Mo. 4302 de techa 14-2-13 Recibida
por la Direccidn Depafamental de
Educocitn de lzabd,. del programa
da: 2.35.4440.00 2.40.072.50
Remorzamienio .25, 4440.00
Chagua Mo. 19 Manuel Chuc Tec,
Foctwa Sede C Mo. 1250, Compra de
Ufiles escolares poro los alumnos de
primania
Chegue MNo. 20 Josl Hemera, Fachura
Sede P-2 No. 50 Compra de orficulos
pora o eloboocon de o
aimantocibn  escolar  para  los
alumnos de prifmana.

Chegue Mo. 21, Comnsirucciones, 5. Al
Foctwa Sede Tz-1 Mo. 13501, pogo
pof remolamiento (. 25.650.00 (. 25.650.00 Q. 1111000
Cheque MHo. 23, Comnsrucforie, 5. A
Foctuwa Serde E-2 Ho. 75430, por pogo
da remozamianto

Cheque No. 24 Alvaro Tomes Pérez.
Fnth‘.ru Sere D Mo. 35578, compra de o
Femficulos pora la valija didachica @. 1.100.00 Qf I I[DE}O \

Wa de: Empresario por la Educacion-UNICEF (5.£.:30) Manual pq'a‘ﬁareﬁ:le
\ o




Libro de inventario =
3 P mos Garcia (2010:55) el libro de inventarios es un libro usado paw

reglstro y control de todo lo pertenemente a determlnado Iugar en nuestro caso

dlcho inventario. (Morales, 2014)-

I\ N\ . . /7
Métpual dp’inyent%{riqs (DIDEDUCT otonicapan-MINEDUC (Z_Oﬁ) e

B 1 v A\.\*‘\"'
1. Objetivo:
Contribuir al fortalecimiento de la gestién administrativa escolar, especificamente
en el sistema de inventarios, de esa manera apoyar el desarrollo educativo del

departamento a través del fortalecimiento, en materia de mobiliario y equipo.
2. Alcance:

Todas las Escuelas e Institutos Oficiales, Rurales y Urbanas, de los diferentes
niveles, en la circunscripcion departamental.

3. Cumplimiento:

Los Directores de los establecimientos publicos seran responsables de los
tramites a realizar, en atencion a las obligaciones administrativas asignadas.

4. Base Legal:

— Circular 3-57: Contiene las instrucciones generales sobre la formulacion de los
inventarios, tiempo a realizarse, registro de alzas y bajas y algunos ejemplos de
formatos para trabajar el inventario.

— Acuerdo gubernativo 217-94: Contiene el reglamento para inventarios para los
bienes muebles de la administracion publica, asi como instrucciones para la baja
de los bienes.

y.

/ ) \
= Decretolle&\s?atlvo 647: Que contiene instrucciones sobre la forrﬁﬁ;zlon de los
mventarlo[s a$|‘coma I!a obligatoriedad de recibir o entregar el ‘ca;go d cuqlqwer
iblico mediante revision y chequeo del inventario fISICO de %“ 'hTI se
I i

ala aUtorl ad inmediata por la via correspondlertt
9} \\\

{\
<;H!»
)




bre de inventarios es un documento contable en el que cada centro educdl
reg -3"' ‘con su valor todos los bienes muebles, con los que cuenta, tanto &

{
\

mventarlos e%'t‘a bajo la responsabilidad del d|>ector con la s/uperwsm,nr

coh§tante fdd oordlnador Técnico Administrativo, todos\ los’ 5ﬁcretar;p
contadorernde exista este personal, asi como dﬁectoreg; de los

gestablemmlentos educativos deben realizar un inventario de bienes al finalizar el
ciclo lectivo, asi como enviar las certificaciones respectivas y copias del mismo al
Coordinador Técnico Administrativo de su jurisdiccion, quien debe de trasladar a la
unidad de inventarios de la seccion administrativa de la Direccion Departamental.

El libro de inventario debe contener el registro de todos los bienes muebles no
fungibles de la escuela, valorizados y separados en cuentas y/o secciones que
componen la escuela. Los bienes no fungibles generalmente son aquellos que no
se deterioran rapidamente.

Bienes No Fungibles

“Son todos aquellos cuya vida se estima en mas de cinco afnos, 0 que son menos
susceptibles al rapido deterioro y pueden tener cierta durabilidad en cuanto a su
existencia”.

Ejemplo de bienes que deben ingresarse al libro de inventarios (Bienes muebles
no fungibles):

e Maquinaria,

e Equipo de computacién: computadoras, impresoras,

o Herramlentas azadones, palas,

o Moblllarlq y Q}leo de oficina: escritorios, mesas, sillas,

. Mob|I|af,|o ﬁﬂucaﬁ\/b pizarrén,
l




- -a FunglbleS ’ \
“So odos aquellos bienes que pueden ser substltwdos famlmente por otros a ¢

Re n ingresar al libro de inventarios, sino i
de \funglbles) @/ \é '

. thles de'es scntorfn:ﬁ,

| o (Memorlas USB), CD’s, disketes,
e Sacapuntas de metal o plastico,
e Engrapadoras,
e Saca grapas,
e Cubetas,
e Escobas,
e Folletos, revistas, libros

¢ Otros (es necesario que cumpla con los criterios indicados en el concepto)

Ingresos al Libro de Inventarios

Toda adicion de bienes no fungibles que represente un aumento al activo de la
escuela y que ocurra dentro del afio, debe agregarse al libro de inventario. El
registro debe de realizarse en el momento que ocurra la adquisicién de los bienes.

La adicion o aumento de activos de la escuela puede darse por las siguientes

razones: -

a) Por la ctI)mprﬁ dkcp de un bien,
it 4




Conclusion

Los libros administrativos, de registros y controles, juegan papel importante en el
control de las acciones que se deben y tienen que llevar en cada establecimiento y
al estar en regla esto contribuye a la transparencia de los establecimientos por
parte del Estado y la comunidad educativa; por lo cual cada administrador
(director) debe tener presente estos libros y utilizarlos, asi como también otros
mecanismos de transparencia que presente el Estado a través de sus instituciones

y organismos respectivos.
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Capitulo IV: ejecucidn y sistematizacion

4.1 Descripcion de las actividades
Actividad Resultados
Planificar la elaboracion de un | El 08 de julio se elaboré la planificacion

instructivo de libros administrativos.

obteniendo una estructura clara del

instructivo.

Autorizacion del Plan de Accion a

cargo del asesor de EPS

El 16 de julio juntamente con el asesor
de

obteniendo una aceptacion del plan.

fue autorizado el plan accion

Aplicar encuesta a docentes
relacionado a los libros administrativos

qgue conocen.

El 20 de julio se aplico la encuesta y se

logr6 conocer todas las deficiencias

acerca del tema.

Seleccionar los libros administrativos

donde existan debilidades.

El 29 de julio se seleccion los libros y se
logré clasificar los temas en relevancia

con el problema a resolver.

Investigar los libros administrativos en

normativos donde se requiera.

El 03 de agosto se investigd los libros
administrativos y se obtuvo informacion

concreta.

Realizacion del instructivo de uso y

manejos de libros administrativos.

El 19 de agosto se realiz6 e instructivo y
se obtuvo una buena estructura, teniendo

en cuenta los diferentes libros.

Solicitar el tiempo y espacio para la

presentacion.

El 01 de septiembre me reuni con la
directora del instituto obteniendo el

espacio correspondiente para dicha

actividad con los docentes.

Realizar la entrega del instructivo Uso
y Manejo de libros administrativos de

registro y controles.

El

aceptacion del instructivo de parte de los

06 de septiembre se logro la

docentes y directora del instituto.
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4.2 Productos, Logros y Evidencia

4.2.1 Productos
Instructivo del uso y manejo de libros administrativos de registros y controles
dirigido a docentes y directora del Instituto Nacional de Educacion Basica de

Telesecundaria, aldea Nimacabaj, Rabinal Baja Verapaz.

4.2.2 Logros

Se mejoré el conocimiento de los docentes y directora en el uso y manejo de
libros administrativos, siendo esto un apoyo a la gestion administrativa con la

aplicacion del instructivo.

4.2.3 Evidencias

Fotografia tomada por: Andrea Raxcacé Fotografia tomada por: Andrea Raxcacé

Socializacion del Instructivo Diagnostico

117



4.3

Sistematizacion de la experiencia

En el mes de julio de 2016 se solicitdé permiso para la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), en la institucion avaladora la cual fue la
Coordinacion Técnica Administrativa, me atendi6 el Licenciado Alberto
Leopoldo Tum Gonzalez, en la cual se realizé un diagnéstico con los
diferentes contextos, asi mismo se hizo con la institucion avalada, se realizé
una solicitud para la autorizacion del EPS, la cual fue el Instituto Nacional de
Educacion Béasica Telesecundaria ubicada en la Aldea Nimacabaj Rabinal
Baja Verapaz, se converso con la directora de como era el proceso y ella me
brind6 su apoyo incondicional, como todo proceso administrativo se realizd un
acta de inicio firmando ella como directora y yo como practicante epesista, con
la ayuda de la directora licenciada Berta Odilia Cojom Mazariegos, me facilitd
informacion acerca de la institucion. Para la recaudacion de informacion se
utilizo diferentes herramientas, a través de esto se obtuvo una lista de
carencias para la cual se debid priorizar una la cual era la mas principal,
conversando con la directora se llegd a la conclusién de un instructivo donde
podamos encontrar el buen uso de los libros que llevamos a diario. De esto
partimos a detectar un problema quedando asi; ¢COmo proporcionar un

instructivo de uso y manejo de libro administrativos de registro y controles?

Después de realizar el problema se inici6 a recaudar informacién acerca del
conocimiento que tiene los docentes acerca de los libros administrativos
después de esto procedi a buscar fuentes bibliograficas acerca de mi tema,

como también fundamentacion legal.
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43.1

Al tener todo la fundamentacion se procedi6 a realizar el instructivo
apoyandome de diferentes libros y egrafias dandole por finalizado el instructivo
gue va dirigido a docentes y directores de la telesecundaria, realizando las
correcciones asignadas por el asesor de EPS, el instructivo fue presentado a
la directora explicando el por qué se realizd este aporte, ya que se realizd con
el fin de promover la buena aplicacion de los diferentes libros administrativos,
luego se realiz6 una pequefia presentacion sobre el instructivo, dejandole un

ejemplar para cada docente, y uno para la directora.

La argumentacion de la directora fue que a veces uno realiza las actas sin
saber por qué o para que sirven, de igual manera de el por qué se debe de
razonar por el CTA, el instructivo es de gran utilidad méas para la directora pero

de igual forma los docentes hacen uso del mismo.

Actores

Durante el proceso se realizd dos diagnostico, la primera fue en la institucion
avaladora en este caso fue la Coordinacion Técnica Administrativa,
obteniendo datos muy relevantes en la cual se detectd algunas carencia,
seguidamente el segundo diagnostico se realizé en la institucién avalada la
cual fue el Instituto Nacional de Educacion Béasica de Telesecundaria ubicada
en la aldea Nimacabaj del municipio de Rabinal, Baja Verapaz, con la ayuda
de la directora y docentes se detectaron varias carencia entre ella tenemos la

mas principal sobre el usos y manejos de libros administrativo,
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4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

Acciones
Se realiz6 diferentes actividades con la finalidad de apoyar en la solucion de

los problemas que afecta en la institucion entre estas acciones se hace énfasis
en la realizacion del diagndstico. Entre las acciones se aplico la entrevista de
docentes y la ejecucion del plan de accion finalizando asi la intervencién en el

instituto.

Resultados
Se le entregd a los docentes y directora del instituto el instructivo para

actualizar sus conocimientos y mejorar el uso de los libros. Los docentes

tienen una induccion previa a iniciar algun tramite.

Implicaciones

Las acciones realizadas en el instituto se identificaron la falta de informacion
adecuada para el instructivo, como también la falta de tiempo para la
busqueda de contenido o fundamentacion, y en material para la investigacion
adecuada no se obtuvo lo que se esperaba como también hubo falta de

tiempo y coordinacién con la directora para la entrega de instructivo.

Lecciones aprendidas

Tener conocimiento sobre la utlidad de los diferentes instrumentos de
recoleccion de datos para dicha informacion, como también organizar el
tiempo con una buena anticipacion juntamente con la directora del
establecimiento y asi se organiza previamente la informacion antes de ser

usado.
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5.1

5.2

5.3

Capitulo V: evaluacion del proceso
del diagnéstico:

Al realizar el diagnostico se obtuvo como resultado una lista de necesidades,
problemas o carencias de la institucion avalada analizando viabilidad y
factibilidad quedando como primera opcion: La elaboracion de un instructivo
sobre el uso y manejo de libros administrativos, dirigido a docente y directora
del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria aldea Nimacabaj
del municipio de Rabinal Departamento de Baja Verapaz. La evaluacion del
diagnéstico se realizé mediante una lista de cotejo, tomando como base cada
uno de los instrumentos utilizados que permitié recabar informacion precisa
para organizarla. El diagnostico se evalud constantemente de acuerdo al

cronograma de actividades para comprobar los logros obtenidos.

de la fundamentacion tedrica

Durante este proceso se evalué con una lista de cotejo, elaborada para
verificar el cumplimiento de los temas dado, la fundamentacion tedrica esta
relacionada con nuestro problema detectado y su respectiva hipétesis en la
cual es acerca de los libros administrativo que hoy en dia es de mucha

utilidad, estableciendo algunos fundamentos legales.

del disefio del plan de intervencion

Se evaluod el disefio de plan empleandose para el efecto una lista de cotejo
elaborada previamente con los lineamientos de una evaluacion de calidad
verificandose el cumplimiento de lo que establece el cronograma de las

actividades. Considerando los recursos disponibles para el alcance de las
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5.4

metas habiéndose corroborado los logros satisfactorios. Los objetivos que se

propusieron fueron alcanzados exitosamente.

de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Se empled para la evaluacion de la ejecucion del proyecto una lista de cotejo
con el planteamiento de preguntas o indicadores medibles para el éxito o
fracaso del proyecto, verificandose con ellas que la ejecucién de las
actividades programadas y los objetivos propuestos fueron realizables

exitosamente.
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6.1

Capitulo VI: el voluntariado

Plan de Voluntariado

Titulo del Proyecto:

Cogestion y Seguimiento de Construccion de Centro Educativo para uso
exclusivo de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala Sede Rabinal

Localizacion:

Aldea Pachalum, Rabinal Baja Verapaz

Unidad ejecutora:

Municipal de Rabinal, B.V.

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Coordinacion de la sede de Rabinal, B.V. FAHUSAC

Estudiantes epesistas

Asociacion de estudiantes

Tipo de proyecto:

Seguimiento, Gestién y Ejecucion

Descripcion del proyecto:

Continuar con los procesos administrativos que se estaba llevando a cabo en
sede central con respecto a la legalizacion de las escrituras del terreno
donado a la facultad de humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala Sede Rabinal, Baja Verapaz. Realizando las gestiones necesarias
para complementar cada uno de los requisitos que se necesitan para realizar
la legalizacion de las escrituras. Ademas, se realizaran los trabajos
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consistentes en limpieza del area y eliminacion de cualquier material que
obstaculice el area de trabajo, mantenimiento a las cercas que circula el toda
el aérea del terreno y reparacion del techo del cuarto donde se encuentra el
pozo.

Justificacién:

Debido a la problemética que se presenta por no contar con un edificio propio
la sede no lograr proporcionar una educacion personalizada por no contar con
las instalaciones adecuadas para satisfacer las demandas presentadas por
cada uno de los estudiantes que desean ingresar a la Facultadad de
Humanidades por lo que genera una desventaja en la educacion superior en la
comunidad educativa.

Objetivos

Generales

Continuar con las gestiones para la legalizacion de las escrituras del terreno
para poder seguir con las actividades de construccién del edificio.

Especificos

Determinar las acciones para realizar las gestiones necesarias para cumplir
con todos los requerimientos necesarios para la legalizaciéon y construccion del
edificio para la sede de Rabinal.

Establecer estrategias para la limpieza y mantenimiento del area que
corresponde al terreno.

Facilitar los medios para la entrega de los documentos necesarios para la
agilizacion de las actividades para la legalizacion de las escrituras del terreno
ante el departamento de asesoria juridica

Metas

Ejecutar el 100 % de las acciones para obtener la legalizacion de la escritura
del terreno donado.
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Realizar las el 100% del mantenimiento y limpieza del area correspondiente al
terreno donado a la universidad de san Carlos de Guatemala para uso
exclusivo de la sede de Rabinal de la Facultad de Humanidades.

Cumplir con el 100% de los procesos para la legalizacion de las escrituras del
terreno y con las gestiones necesarias para avanzar con la construccion del
edificio

Beneficiarios

Directos

Universidad de San Carlos

Estudiantes

Indirectos

La poblacion en general, comunidad educativa

Actividades

Realizar las solicitudes necesarias para completar la documentacion necesaria
para la legalizacion de las escrituras del terreno donado a la universidad.
Solicitar el pago o exoneracion del IUSI del terreno donado

Solicitar el dictamen de RIC

Gestionar el estudio topogréfico

Solicitar la actualizacion del acuerdo municipal sobre la donacion del terreno
Realizar las gestiones necesarias para la reactivacion del servicio de energia
eléctrico

Realizar las gestiones para el funcionamiento de pozo mecéanico

Gestionar estudio técnico para aforo del pozo

Proporcionar el recurso tecnolégico para digitalizar los documentos

Elaborar informe con toda la documentacién relacionada al proceso

administrativo realizado
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Cronograma

ACTIVIDADES

ANO 2016

ANO 2017

Julio
Agosto
Septiembr

Octubre

Noviembr

Diciembre

Enero
Febrero
Marzo

Abril

Mayo

Junio

Realizar las solicitudes
necesarias para
completar la
documentacion

necesaria para la
legalizacion de las
escrituras del terreno
donado a la universidad.

Solicitar el pago o
exoneracion del IUSI del
terreno donado

Solicitar el dictamen de
RIC

Gestionar el estudio

topografico

Solicitar la actualizacién
del acuerdo municipal
sobre la donacion del
terreno

Realizar las gestiones
necesarias para la
reactivacion del servicio
de energia eléctrico

Realizar las gestiones
para el funcionamiento
de pozo mecanico

Gestionar estudio
técnico para aforo del
pozo

Proporcionar el recurso
tecnolégico para
digitalizar los
documentos

Elaborar informe con
toda la documentacion
relacionada al proceso
administrativo realizado

26
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donado a la universidad.

Solicitar el pago o
exoneracion del IUSI del
terreno donado

m

Solicitar el dictamen de
RIC

Gestionar el estudio

topografico

Solicitar la actualizacion
del acuerdo municipal
sobre la donacion del
terreno
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Realizar las gestiones
necesarias para la
reactivacion del servicio
de energia eléctrico

Realizar las gestiones
para el funcionamiento de
pozo mecanico

Gestionar estudio técnico
para aforo del pozo

Proporcionar el recurso
tecnoldgico para
digitalizar los documentos
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m

Elaborar informe con toda
la documentacion
relacionada al proceso
administrativo realizado
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6.2

Sistematizacion de las actividades realizadas

La realizacion del capitulo de voluntariado se desarroll6 dandole continuidad a
la donacion del terreno municipal que fue concedido para uso exclusivo de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala —
SEDE RABINAL FAHUSAC - , resultado de las gestiones realizadas de un
grupo anterior de epesistas los que empezaron el proceso administrativo de
adquisicién de las escrituras oficiales a nombre de la casa de estudio Superior
— USAC - , siguiendo con el proceso se iniciaron las entrevistas con el
coordinador de la Sede de Rabinal, FAHUSAC, para conocer la situacion de
los avances que se habian obtenido en relacion a la oficializacion de las

escrituras del terreno donado.

Por lo que el Coordinador expresa que se ha entregado un informe
conteniendo los documentos que se han solicitado de parte del departamento
de asesoria juridica de la FAHUSAC, previo a continuar con la legalizacién de
las escrituras de la extension de terreno ante el consejo superior Universitario.
Como resultado de conocer la solicitud y el expediente para legalizar las

escrituras del terreno se realizaron las siguientes acciones:

Se solicitd la actualizacion del acuerdo municipal por motivos de cambio de

alcalde en el municipio de Rabinal.
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Se solicit6 el pago o exoneraciéon de IUSI del terreno donado ante la
municipalidad debido a que la USAC es una institucion estatal esta exenta de

algunos pagos de impuestos.

Se solicitud la certificacion de parte de DICAVI donde exprese el lugar exacto
de la ubicacion del terreno donado a la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Luego de expresar las actividades realizar con anterioridad se nos instruy6
sobre las acciones que deberiamos seguir como epesistas para darle
continuidad a los procesos administrativos que se estaba llevando a cabo en
sede central con respecto a la legalizacion de las escrituras del terreno
donado a la facultad de humanidades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala Sede Rabinal, baja Verapaz.

Por lo que se visitd el terreno para conocer las condiciones en las que se
encontraba dicho predio por lo que se observo que presentada un exceso de
crecimiento de la maleza debido al tiempo que paso sin darle mantenimiento ni

cuidados al terreno para evitar el crecimiento de arbustos.

Presentando un problema aun mayor a la comunidad por motivos que el
exceso de crecimiento de la maleza serbia se habitad para todo tipo de
animales venenosos como serpientes, insectos como alacranes, arafas.
Incrementando la incertidumbre de que alguno de estos animales pudiera
llegar a la escuela que se encuentra ubicada a unos 15 metros

aproximadamente del terreno.
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Debido a esta problematica que se presenta se decidié tomar acciones, para
disminuir la proliferacién de estos animales y asi poder controlar el crecimiento

de los mismos dichas acciones consistieron en:

Realizar una verificacion a los postes y alambrado que sirve como cerca para
determinar las condiciones en las que se encuentran, segun esto logramos
percatarnos que en varios puntos de la cerca se observo que el alambrado
esta dafiado y algunas de las espigas que servian para asegurar el alambre al
poste estaban quebradas, cortadas o doblas, por lo que se decidi6 ir

reparando cada una de estos problemas que presentada la cerca.

Luego se continu6é con la limpieza del terreno, la que consistid en hacer
grupos de trabajo para ir a chapear y cortar la maleza, con estas acciones se
mantendra un area mas visible y limpia para disminuir la proliferaciéon de

especies de animales venenosos.

También se atendié otro problema que presentaba la infraestructura que
resguarda al pozo que se encuentra en el terreno la cual estaba sin una parte
del techo, sin seguridad en la puerta y la fachada se encontraba en malas
condiciones, por lo que se tomaron las acciones correspondientes para la
reparacion e instalacion de la parte del techo que consistid en tres costaneras
de metal, ocho laminas, dos candados, y pintar toda la fachada del cuarto.
Luego se prosiguidé con la restauracion del porton de la entrada al terreno que
por las condiciones del clima se dafiaron los soportes que sostiene las

puertas.

130



Ademas, se realiz6 las gestiones necesarias para la reactivacion del servicio
de eléctrico y asi realizar el cambio de propietario a nombre de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Seguidamente se realizaron otras gestiones relacionadas con el

mantenimiento y adquisicion de un sistema de bombeo para el pozo mecanico.

Otra parte de nuestro proyecto de voluntariado es el mejoramiento y
funcionamiento del pozo mecéanico para proporcionar los suministros y
materiales para el funcionamiento de la distribucion de la fuente de agua que
funcionara para servicio del edificio de la sede de Rabinal. Entre las gestiones
gue han realizado con respecto a esta fase de nuestro proyecto esta:
realizacion de aforo, construccion de tanques de almacenamiento, Adquisicion
de equipo de bombeo de pozo profundo, e introduccion de lineas de

conduccion de agua potable.

El pozo y sus complementos tales como la bomba, las regulaciones del motor,
la casa de bomba y la tuberia de descarga pueden constituir un proyecto
completo de construccidon para epesistas; como también, esto podria ser
solamente una parte de un proyecto general que abarque otros elementos

necesarios en un proyecto mas grande como lo es la construccion del edificio.

Como base legal para la regulacion de la activacion del pozo se gestiond la
ficha técnica (perfil del pozo mecanico) a la empresa que lo realizo que es

daho pozos, dicha institucion nos indicé lo siguiente:
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Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente

Esta ley establece que para todo proyecto, obra, industria o cualquier otra
actividad que por sus caracteristicas puede producir deterioro a los recursos
naturales renovables y no renovables, al ambiente, o introducir modificaciones
nocivas o notorias al paisaje y a los recursos culturales del patrimonio
nacional, serd necesario previamente a su operacion la realizaciéon de un
estudio llamado Evaluacion del Impacto Ambiental (EIA), realizado por
técnicos en la materia y aprobado por el Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales (MARN).

Para la gestion del sistema de bombeo que se debera de utilizar el Asesor

Técnico de Servipozos Cristian Garcia nos indico que:

Una vez completado el pozo, debera instalarse algun tipo de bomba accionada
por un motor eléctrico, para elevar el agua y llevarla hasta el punto en que
ésta va a utilizarse. Antes que pueda elegirse con buen criterio la bomba que
se necesita en una instalacién, es indispensable contar con datos concretos
referentes a la capacidad que se desea, localizacion y condiciones de
funcionamiento y carga total de bombeo, solamente cuando se tengan a mano

estos datos, se puede proceder a escoger el tipo, clase y tamafio de la bomba.

La necesidad de conocer la capacidad que se requiere es obvia; sin embargo,
muy a menudo sucede que factores tales como las variaciones de la
demanda, las cargas maximas, las cargas dinamicas y las necesidades

futuras, no se verifican cuidadosamente. Por dicha razén se gestiond la ficha
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6.3

técnica del pozo en la cual por los datos que y los indices se recomendd un

tipo de bomba sumergible.

Bombas sumergibles

Este tipo de bomba servira para diversos propdsitos. Esta puede elevar el
liguido desde un nivel a otro, como es el caso de un pozo que se esta
bombeando. O puede causar que el fluido se desplace a través de una tuberia
desde un punto de abastecimiento hasta otro punto distante, de utilizacion.
Una bomba no desarrolla ninguna energia propia, simplemente transfiere la

fuerza de una fuente de energia, para poner en movimiento un liquido.

Nota.

La adquisicion del sistema de Bombeo aun estd pendiente por motivos de la
legalizacién de las escrituras, ya que es necesario para que se pueda adquirir
para gue todos los documentos necesarios con respecto a la donacion salgan

en base a las escrituras registras del terreno.

Evidencias

Foto captada por: Edy Vasquez, Foto capturada por:

Rayna Galiego
Cuarto de Pozo sin una parte del techo Limpieza del terreno
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Conclusiones

Se fortaleci6 el conocimiento de los maestros y directora con respecto al uso y
manejo de los libros administrativos de registro y controles para tener una
buena administracion en el instituto nacional de educacién basica de la aldea

Nimacabaj.

Con la necesidad del instituto nacional de educacion béasica de telesecundaria
fue necesario implementar un instructivo donde se puedan apoyar para poder
realizar los procesos administrativos y hacer el buen uso y manejo de los
libros de registro y controles, dando unos nuevos conocimientos a los

docentes.

Se facilitd un instructivo a los docentes y directora el cual fue aceptado por
ellos, siendo una de las carencias que tenia el instituto nacional de educacién

bésica de telesecundaria aldea Nimacabaj Rabinal Baja Verapaz.

Se socializo el instructivo para ser validado, juntamente con la participacion de
los docentes y directora del instituto, asi mismo verificar la importancia del uso

de los diferentes libros administrativos.

134



Recomendaciones

Uso adecuado del instructivo, asi mismo tener unos resultados de
autoformacion sobre temas de libros administrativos de acuerdo al

requerimiento del instituto.

La directora y docente estén en constante blusqueda de informacion para

lograr mejores resultados en relacion a la educacion.

Seguimiento al instructivo para mejorar los conocimientos de los docentes
acerca de los libros administrativos.
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Apéndice
PLAN GENERAL DE EPS

l. Identificacion o parte informativa

Universidad De San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Seccién Rabinal, Baja Verapaz

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Asesor: Lic. Orcelio Hernandez Garcia

Institucién Avaladora: Coordinacion Técnica Administrativa

Comunidad Avalada: Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria
Aldea Nimacabaj, Rabinal, B.V.

Epesista: Andrea Lisseth Raxcacé Gutierrez
Carne: 201218438

Il.  Titulo

Plan General del proceso del Ejercicio Profesional Supervisada -EPS- de la Carrera

de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa

lll.  Ubicacion fisica de la institucion
Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria Aldea Nimacabaj Rabinal,

Baja Verapaz.

IV. Objetivo General
Compilar la estructura del informe del ejercicio profesional Supervisado segun el

normativo de la propedéutica del 2016.

V. Objetivo Especifico
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Definir la estructura y disefio de un instructivo.
Realizar investigacion de contenidos que contendra el instructivo.

Redactar competencias e indicadores de logro de cada unidad.

VI. Justificacion

La realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- acorde a lo estipulado en
el Normativo 2016 correspondiente, ha sido determinada por la aplicacién de la
metodologia de la investigacion-accién que basicamente abarca las siguientes fases:
diagnéstico, problematizacion, hipoétesis-accién, plan de accion, intervencion vy
sistematizacion. Adicionalmente, para efectos de informe final se ha incluido, luego
de la hipétesis accidn, un capitulo constituido por la fundamentacién teérica relativa

al problemay a la intervencion realizada (IIH-FAHUSAC, 2016).

VIl. Actividades

Realizacion del Diagnostico en la institucion avaladora y la comunidad avalada
Disefio de la Investigacion Bibliografica o Fundamentacién Tedrica
Elaboracion de Plan de Intervencion

Realizacion Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Realizacion de la Evaluacién del proceso

Realizacion de la ejecucion y sistematizacion del Voluntariado

Redaccioén de Informe
VIIl. Tiempo

El EPS se realizara en 12 meses segun el cronograma de actividades.
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IX. Cronograma

ACTIVIDADES

ANO 2016 ANO 2017
fo g |9
o £ o 'E = o
o2 |2 | |2 |B|le |2 |8 |=|¢2|e
= | & | 2|8 |3 |8 |2 |2 |8 |5 |& |¢
3 < 7, o 2 [a) w w S < S 3

Realizaciéon del
Diagnostico en

la institucion
avaladora y la
comunidad
avalada

Disefio de Ia
Investigacion
Bibliografica o
Fundamentacion
Tedrica

Elaboracion de
Plan de
Intervencion

Realizacion
Ejecucion y
sistematizacién
de la

intervencion

Realizacion de la
Evaluacion del

proceso
Realizacion de la
ejecucion y

sistematizacion
del Voluntariado

Redaccidon de
Informe

143




X.  Técnicas e instrumentos
Ficha de observacion

Entrevistas

Fichas documentales

Encuestas

Matriz

Listas de cotejo

Investigacion Documental y bibliograficas

Xl. Recursos

Humanos

Estudiantes
Docentes
Padres de familia

Epesistas

Materiales

Computadora
Impresora
Cafionera
Dispositivo USB

Tecnologicos

Camaras digitales
Internet

Teléfono
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Econdmicos:

Materiales y suministros

Cantidad Descripcién Valor Unitario | Total
10 resmas Hojas papel bond Q. 30.00 Q. 300.00
3,900 hojas Impresiones Q. 1.00 Q. 3,900.00
25 unidades Folders Q. 1.00 Q. 25.00
24 unidades Lapiceros Q.1.50 Q. 36.00
12 informes Empastado Q. 25.00 Q. 300.00
30 guias Empastado Q. 18.00 Q. 540.00
25 unidades Sobres para | Q. 1.50
documentos Q- 3750
100 Fotocopias Q. 0.25 Q. 25.00
Total Q. 5,163.50
Transporte
20 viajes Aporte institucion | Q. 25.00
Q. 500.00
avalada
40 Viajes con el asesor Q. 10.00 Q. 400.00
4 Viajes con el revisor Q. 60.00 Q. 240.00
Total Q. 1140.00
Alimentacién
50 Refaccion Q. 10.00 Q. 500.00
50 Almuerzo Q. 25.00 Q. 1,250.00
1 Aporte institucion | Q. 1,500.00
Q. 1,500.00
avaladora
Total Q. 3,250.00
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Resumen

Sub total Total
Materiales y suministros Q. 5,163.50 Q. 5,163.50
Transporte Q. 740.00 Q. 1,140.00
Alimentacion Q. 3,250.00 Q. 3,250.00
Imprevistos Q. 500.00 Q. 500.00
Total Q. 9,953.50

XIl. Responsable

Epesistas

XIll. Evaluacion

La evaluacion se llevé a cabo por medio de un listado de cotejo, en la técnica de
observacion permiti6 comprobar que los objetivos puntualizados en el plan de
diagnéstico fueron alcanzados favorablemente ya que cada una de las actividades
dispuestas se llevaran a cabo satisfactoriamente. El cronograma de actividades fue
muy importante porque permitio la distribucion de las actividades en el tiempo
correspondiente, de tal manera que se obtuvo un trabajo ordenado, tomando en
cuenta los recursos ya que fueron importantes en el proceso de elaboracién del

diagnéstico.
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Cronograma de doble entrada

ANO 2016 ANO 2017
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Realizacidn del
Diagnostico en la
institucion
avaladora y la
comunidad
avalada
Disefio de la
Investigacion
Bibliografica o
Fundamentacion
Tedrica
Elaboracion de
Plan de
Intervencion
Realizacion
Ejecucion y
sistematizacion
de la intervencion
Realizacion de la
Evaluacion del
proceso
Realizacion de la
ejecucion y
sistematizacion
del Voluntariado
Redaccion de
Informe

Planeado: P
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PLAN DE ESTUDIO CONTEXTUAL

Universidad De San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Seccion Rabinal, Baja Verapaz

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Asesor: Lic. Orcelio Herndndez Garcia

Identificacion

Institucion Avaladora: Coordinacion Técnica Administrativa

Comunidad Avalada: Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria
Aldea Nimacabaj, Rabinal, B.V.

Epesista: Andrea Lisseth Raxcaco Gutierrez

Carne: 201218438

Titulo

Plan de diagnéstico del Instituto Nacional de Educacién Béasica de Telesecundaria

aldea Nimacabaj, Rabinal Baja Verapaz

Localizaciéon

El Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria aldea Nimacabaj, esta
ubicado en el kilbmetro 6.5 del centro de Rabinal, el instituto se encuentra ubicado

en la parte interna al fondo bajo el cerro xolabA..
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Objetivos
General

Recabar la informacién necesaria haciendo uso de las técnicas e instrumentos de

investigacion para conocer a fondo el estado actual del establecimiento.

Especificos

Conocer la estructura organizacional del Instituto Nacional de Educacion Basica de

Telesecundaria Aldea Nimacaba,.

Identificar las necesidades con que cuenta el centro educativo a través de los

instrumentos de investigacion.

Analizar el contexto geogréfico, educativo y politico que fundamenta los servicios de

la comunidad educativa.

Justificacion

En las instituciones educativas existen diferentes problemas y carencias que dificulta
la realizacion de las actividades administrativas. La Universidad de San Carlos de
Guatemala con la ayuda de la facultad de Humanidades realiza la fase del Ejercicio
Profesional supervisado EPS de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa en la cual se elabora un plan de diagnéstico de una
institucion educativa no lucrativa para detectar las carencias, aplicando diferentes

técnicas de investigacion.
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Actividades

Solicitar autorizacion a la directora para realizar el Ejercicio Profesional supervisado-
EPS.
Elaboracion del plan de Diagnostico.

Elaboracion de instrumentos para realizar la investigacion.
Aplicar los instrumentos.

Recoleccion, analisis y tabulacion de la informacion.

Listar las carencias.

Analizar y priorizar los problemas.

Redaccion del informe de la etapa de diagndstico.
Presentacion final de la etapa de diagnéstico.

Tiempo

Del 04 de junio al 30 de octubre del presente afio 2016
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Cronograma

TIEMPO
No. ACTIVIDADES Junio Agosto Septiembre | Octubre
213|415 2134 1121345 2(3|4
Solicitar autorizacion a la
directora para realizar el
! Ejercicio Profesional
supervisado EPS.
Elaboracion del plan de
: Diagnostico.
Elaboracion de
3 | instrumentos para realizar
la investigacion.
4 | Aplicar los instrumentos.
Recoleccion, andlisis vy
5 | tabulacion de la
informacion.
g | Listar las carencias.
. Analizar y priorizar los
problemas.
Redaccion del informe de la
° etapa de diagndstico.
9 Presentacion final de la

etapa de diagndstico.
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TECNICAS E INSTRUMENTOS

Se realizaron las siguientes técnicas
+»» Observacion
« Entrevista
+«» Analisis documental

Se realizaron los instrumentos

++ Cuestionarios

% Cuadro de registros

RECURSOS

% Humanos
Directora
Docentes
Pesista

« Materiales
Computadora
Hojas
Impresora
Tinta para impresora
Lapicero

Céamara

RESPONSABLES

Epesista Andrea Lisseth Raxcacé Gutierrez

EVALUACION

Se utilizara lista de cotejo para comprobar el logro de objetivos planteados en este

capitulo.
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Universidad De San Carlos De Guatemala
Facultad De Humanidades
Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracion Educativa

Ejercicio Profesional Supervisado
E pesista: Andrea Lisseth Raxcacé Gutierrez.
Carné: 201218438

Lista de cotejo evaluacion del diagndéstico

No. | Actividades/aspectos/elemento Sl | NO | Comentario

1. ¢, Se presento el plan del diagnéstico? X

2. ¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X

3. ¢Las actividades programadas para realizar el| X
diagnostico fueron suficientes?

4. ¢Las técnicas de investigacion previstas fueron| X
apropiadas para efectuar el diagnostico?

5. ¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron| X
apropiados a las técnicas de investigacion?

6. ¢ El tiempo calculado para realizar el diagnostico| X
fue suficiente?

7 ¢ Se obtuvo colaboracién de personas de la| X
institucion/comunidad para la realizacion del
diagnostico?

8. ¢ Las fuentes de consultas fueron suficientes para| X
elaborar el diagnostico?

9. ¢, Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que| X
se encuentra la institucion/comunidad?

10. ¢Se tiene la descripcion del estado y| X

funcionalidad de la institucion/comunidad?
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11. .se determind el listado de carencias,
deficiencias, debilidades de la
institucion/comunidad?

12. ¢Fue correcta la problematizacion de las
carencias, deficiencias y debilidades?

13 ¢Fue adecuada la priorizacion del problema a
intervenir?

14 ¢La hipdtesis accion es pertinente al problema a
intervenir?

15 . Se presentd el listado de las fuentes de

consultas?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Andrea Lisseth Raxcaco Gutierrez.

Carné: 201218438

Lista de cotejo fundamentacidn teorica

No. | Actividades/aspectos/elemento Sl NO | Comentario

1. ¢La teoria presentada corresponde al tema| X

contenido en el problema?

2. ¢El contenido presentado es suficiente para| X
tener claridad respecto al tema?

3. ¢Las fuentes consultadas son suficientes para| X

caracterizar el tema?

4, ¢.Se hacen citas correspondientes dentro de las| X

normas de un sistema especifico?

5. ¢Las referencias bibliograficas contienen todos| X

los elementos requeridos como fuente?

6. . Se evidencia aporte del epesista en ell X

desarrollo de la teoria presentada?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Andrea Lisseth Raxcaco Gutierrez.

Carné: 201218438

Lista de cotejo plan de plan accion

No. | Elemento del plan Sl NO | Comentario
1. ¢ Se completa la identificacién institucional del| X
epesista?
2. ¢ El problema es el priorizado en el diagnostico? X
3. ¢La hipotesis-accion es la que corresponde al| X

problema priorizado?

4, ¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X

5. ¢La justificacion para realizar la intervencion es| X
valida ante el problema a intervenir?

6. ¢El  objetivo general expresa claramente el| X
impacto que se espera provocar con la
intervencion?

7 ¢ Los objetivos especificos son pertinentes para| X
contribuir al logro del objetivo general?

8 ¢Las metas son cuantificaciones verificables de| X
los objetivos especificos?

9 ¢Las actividades propuestas estan orientadas al| X
logro de los objetivos especificos?

10 ¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X
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11 ¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para
las actividades a realizar?

12 ¢El tiempo asignado a cada actividad es
apropiado para su realizacion?

13 ¢ Estan claramente determinados los
responsables de cada accion?

14 ¢ El presupuesto abarca todos los costos de la
intervenciéon?

15 ¢, Se determind en el presupuesto el renglon de
imprevistos?

16 (Estan  bien identificadas las fuentes de

financiamiento que posibilitaran la ejecucion del

presupuesto?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Andrea Lisseth Raxcaco Gutierrez.

Carné: 201218438

Lista de cotejo de evaluacion y sistematizacion de la intervencion

No. | Aspecto Sl NO | Comentario

1. .,Se da con claridad un panorama de la| X
experiencia vivida en el eps?

2. ¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X

3. ¢ Es evidente la participacion de los involucrados| X
en el proceso de eps?

4, ¢, Se valoriza la intervencién ejecutada? X

5. ¢Las lecciones aprendidas son valiosas para| X
futuras intervenciones?
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Universidad De San Carlos De Guatemala

Facultad De Humanidades

Departamento De Pedagogia

Licenciatura En Pedagogia Y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

E pesista: Andrea Lisseth Raxcaco Gutierrez.

Carné: 201218438

Lista de cotejo

Evaluar el Informe Final

No. |aspectos/elemento Sl NO | Comentario

1. ¢La portada y los preliminares son los indicados| X
para el informe del eps?

2. ¢, Se siguieron las indicaciones en cuanto a tipo| X
de letra e interlineado?

3. ¢, Se presenta correctamente el resumen? X
4, ¢,Cada capitulo esta debidamente desarrollado? | X
5. ¢En los apéndices aparecen los instrumentos de| X

evaluacion aplicada?

6. ¢En el caso de citas, se aplico un solo sistema? | X

7 ¢El informe estd desarrollado segun las| X
indicaciones dadas?

8 ¢ Las referencias de las fuentes estan dadas con| X
los datos correspondientes?
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