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Introduccién

La presente investigacion se realizd en el Colegio Infantil Mundo de Pequefios,
iniciando con el marco teérico que contiene los lineamientos tedricos en los
cuales se sustenta la misma, estableciéndose tres definiciones por tema
abordado; una por otras investigaciones, una por el investigador y una

relacionada con la unidad de analisis y su aplicabilidad.

El capitulo dos, se centra en el diagnéstico actual del colegio, que contiene la
descripcion y su historia, ademas se establece la justificacion de la investigacion
y la metodologia aplicada para tal investigacion. Se presentan los resultados de
la situacion actual, desarrollando una evaluacion interna y externa que permitio
identificar las amenazas, debilidades, oportunidades y fortalezas que fueron de

utilidad para el desarrollo de las estrategias.

Se culmina con el capitulo tres; la presentacion de la propuesta del Plan
Estratégico, que incluye la presentacion del mismo, justificacion, objetivos que
pretende, filosofia, el proceso del plan estratégico, describiendo la formulacion,
ejecucién y evaluacion de estrategias, concluyendo con el costo total de la
implementacion del plan, descrito en el presupuesto.

Las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos que soportan la

investigacion se describen en la parte final de la presente investigacion.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

El presente capitulo esta compuesto por la teoria que sustenta el trabajo, tanto

investigativo como propositivo.

1.1 Empresa

“‘Una empresa es un sistema que interacciona con su entorno materializando una
idea, de forma planificada, dando satisfaccion a unas demandas y deseos de

clientes, a través de una actividad economica." (8:s.p)

La empresa de servicios privados, es una institucién organizada dentro de una
sociedad que interactta con ella, a través del intercambio de bienes intangibles
por un valor monetario denominado precio y como tal, los colegios privados

forman parte de las empresas de servicios privados.

1.2 Colegio privado

El colegio privado es la institucion que se dedica a la ensefianza de los diferentes
niveles educativos reconocidos y aprobados por el Ministerio de Educacion, en
sustitucién a la educacién publica; responsables por definicién de este derecho

hacia la sociedad.

En Guatemala, la inscripcion de los colegios privados se realiza en las
direcciones departamentales adscritas al Ministerio de Educacion; ente regulador

a nivel nacional de la educacién en todos los niveles (hasta diversificado).



La correcta administracion de los recursos también es necesaria en instituciones
como los colegios privados, ya que su fin es garantizar la excelencia de la
educacion a sus estudiantes con los mejores beneficios que estos esfuerzos

puedan tener.

El Colegio Infantil Mundo de Pequefios de acuerdo a su naturaleza se categoriza

como un colegio privado.

1.3 Administracion

“La administracion es nada mas que la conduccion racional de las actividades de

una organizacion, sea ella lucrativa o no/lucrativa.” (5:01)

Las instituciones educativas son creadas dentro de la sociedad, con el fin de
servir a la misma o crear valor agregado a la inversion realizada, donde ofrecen
productos y servicios, y como factor comudn la busqueda de crecimiento y éxito,
por lo que sus esfuerzos se deben concentrar en la realizacion 6ptima de las

tareas por parte del personal, significando esto el arte de administrar.

La administracion y sus principios pueden aplicarse indistintamente del giro del
negocio, inclusive para el Colegio Infantil Mundo de Pequefios, haciéndose de

vital importancia para la sobrevivencia en el mercado.

1.4 Proceso administrativo

“‘Puesto que estas tareas no son una serie continua de pasos, sino que se
realizan de manera simultdnea, es importante comprender que la
retroalimentacion se debe realizar desde cualquier punto del proceso y, a la vez,
resulta indispensable dar a cada entidad, en cada paso del proceso, informacion

respecto a los distintos aspectos de la empresa.” (1:27)



Las funciones basicas del proceso administrativo son: planeacion, organizacion,
direccién, integracion y control. Estos elementos se desarrollan de forma directa
en el logro de objetivos, tiene la particularidad que puede ser utilizado en
cualquier tipo de empresas tanto productivas como de servicios Yy llegar a tener

cualidades de flexibilidad y adaptabilidad.

Se desarrollara en la presente investigacion, Unicamente la fase de planeacion,
especificamente sobre el plan estratégico, el cual proporcionard un enfoque a

largo plazo del Colegio Infantil Mundo de Pequefios.

1.5 Plan estratégico

“Es el proceso de desarrollar y mantener un ajuste estratégico entre las metas y
capacidades de la organizacion y sus oportunidades del entorno cambiante,
dicha planeacién consiste fundamentalmente en el desarrollo de una misién clara
para la empresa que permita identificarse con la misma, de objetivos y metas de
apoyo para la misma y de las estrategias funcionales para la supervivencia a

largo plazo.” (3:3)

El plan estratégico se debe realizar a través de la declaracion la vision y la mision
de la empresa, se debe analizar la situacién interna y externa de ésta, establecer
los objetivos generales; los cuales se definen a largo plazo, y formular los planes

de accion necesarios para alcanzar dichos objetivos.

“Un plan estratégico es resultado de un arduo proceso de seleccion, por parte de
la gerencia, entre varias buenas alternativas, e indica un compromiso con
mercados, politicas, procedimientos y operaciones especificas, descartando

otras formas de actuar que resultan —menos deseables-.“ (3:5)



El plan estratégico es un medio por el cual una organizacién puede enfocar sus
esfuerzos con el fin de minimizar las amenazas de su entorno, mitigar las
debilidades de la misma y potencializar las fortalezas y oportunidades que se le
presenten. La toma de decisiones esta a cargo de la alta direccion de la
organizacion, sin embargo, en el proceso de diagnostico pueden participar los
colaboradores, ya que son quienes perciben de forma directa y diaria las

dificultades y ventajas que esta posea.

Es necesario determinar si el Colegio Infantii Mundo de Pequefios realiza su
operacion de acuerdo a un plan estratégico, que le pueda brindar las ventajas

anteriormente descritas.

1.6 Elementos del plan estratégico

Los elementos que lo componen se describen a continuacion:

1.6.1 Misioén

“La declaracion de la misién, que constituye una manifestacion duradera del
propdsito que mueve a una organizacion y la distingue de otras empresas
similares, es una declaracion de la —razén de ser- de la organizacion. Responde
a la pregunta central ¢cudl es nuestro negocio?. Una declaracion clara de la
mision resulta esencial para establecer objetivos y formular estrategias de la

manera mas eficaz.” (3:59)

Toda organizaciébn es concebida para realizar una tarea especifica, sea la
atencion de necesidades publicas, generacion de valor a inversiones, desarrollo
social, entre otros; sin embargo, en el transcurso de la vida de la organizacion,
debido a problemas o situaciones ajenas, puede desviarse el fin con el que se
haya creado; si no existiese de caracter formal el establecimiento de una misién.
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El establecimiento de la mision debe responder a preguntas como: ¢Cual es el
propésito de la organizacion?, ¢Cual es el negocio en que se encuentra la
organizacion?, ¢Cual es el compromiso de la organizacion frente a los clientes,

proveedores, inversionistas y sociedad?

La misidn declara para las instituciones y deberia declarar para el Colegio Infantil
Mundo de Pequefios la esencia de sus actividades, los parametros en los cuales

actuara e inclusive puede definirse; el beneficio que tiene para la sociedad.

1.6.2 Visién

“‘Una declaracion de vision debe responder a la pregunta basica ¢qué queremos
llegar a ser?. Una vision clara provee los cimientos para desarrollar una amplia
declaracion de la misién...la que debe establecerse antes que cualquier otra
cosa es la declaracion de la vision, la cual debe ser breve, de preferencia en una
sola oracion, y en su desarrollo es necesario contar con la participacion de tantos

gerentes como sea posible.” (3:56)

La visibn es la definicion del resultado esperado en el largo plazo de los
esfuerzos que se realizaran; es el anhelo de la institucién, por lo cual debe

buscar la integracién y el compromiso del capital humano de la misma.

La vision institucional debe plantear como sera y funcionara el Colegio Infantil

Mundo de Pequefios en el largo plazo.

1.6.3 Valores

Los valores son “...el soporte de la vision y de la mision...cuando definimos la
mision y la visibn de la empresa, éstas deben enmarcarse dentro de los
principios de la compafia y no pueden ser contrarias. Como normas que regulan
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un comportamiento, los principios corporativos son el marco de referencia dentro

del cual debe definirse el direccionamiento estratégico de la empresa.” (5:22)

De la misma forma como la sociedad y la familia establecen normas, creencias,
valores, principios, entre otros, para una convivencia en armonia que se generan
y practican por medio de la costumbre, de la misma forma las organizaciones
deben establecer aquellos pardmetros o principios dentro de los cuales los
propietarios, directivos y demas personal, deberan actuar dentro de la misma.

Es importante que los colaboradores y la organizacion cumplan con los valores
establecidos, lo que garantizara una ejecucion favorable de las actividades a
realizar del Colegio Infantil Mundo de Pequefios.

1.6.4 Objetivos

“Los objetivos a largo plazo representan los resultados que se esperan al seguir
ciertas estrategias. Las estrategias representan las acciones que se deben tomar
para lograr objetivos a largo plazo. El plazo para los objetivos y estrategias debe

ser consecuente, normalmente de dos a cinco afios.” (3:168)

Los objetivos son enunciados a largo plazo, establecidos de tal forma que

garanticen la vision organizacional establecida.

Es de importancia definir los objetivos del Colegio Infantil Mundo de Pequefios ya
gue representaran la medida ideal de los esfuerzos a realizar y la evaluacion de

éstos permitird conocer en qué grado se han alcanzado o superado.



1.6.5 Evaluacion interna

“Todas las organizaciones tienen fortalezas y debilidades en las areas
funcionales del negocio. Ninguna empresa es igualmente fuerte o débil en todas
las areas...Las fortalezas y debilidades internas junto con las oportunidades y
amenazas externas y una declaracion de mision solida constituyen las bases
para determinar objetivos y estrategias, los cuales se establecen con la intencion

de aprovechar las fortalezas internas y de superar las debilidades.” (3:22)

La evaluacion interna, también llamada auditoria interna o capacidad estratégica,
pretende analizar la cantidad, calidad y manejo de recursos fisicos y financieros
ademas de la administracion del capital humano. Siendo la posicion interna, en
Gltima instancia, la que determine qué estrategias se pueden desarrollar en un

momento dado.

El conocer las debilidades y fortalezas de la institucion es de importancia para
identificar las oportunidades de mejora y desarrollar los puntos fuertes, ademas

de identificar la ventaja competitiva del Colegio Infantil Mundo de Pequefios.

1.6.5.1 Crecimiento continuo

La determinacién del crecimiento durante los afios que lleva en operacién el
Colegio Infantii Mundo de Pequeiios y busqueda de aquellos factores que lo

hayan permitido sera esencial en esta parte de la investigacion.

1.6.5.2 Estructura organizativa

La evaluacion de la estructura conocera y posteriormente determinara si la
estructura organizativa que posee el Colegio Infantil Mundo de Pequefios es la
indicada para lograr la mejor eficiencia administrativa y educativa.
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1.6.5.3 Reclutamiento, seleccién, contratacion y rotacion de personal

La metodologia de reclutamiento, seleccién y contratacion que actualmente
realiza el Colegio Infantii Mundo de Pequefios como sistema para integrar al
personal calificado segun los parametros del colegio, sera evaluado segun el

nivel de rotacion de personal que posea.

1.6.5.4 Capital humano

Las competencias de los colaboradores asi como su excelencia como personas,
sera reflejado en el nivel de servicio y eficiencia docente en el Colegio Infantil
Mundo de Pequefios, por lo que debera ser un factor a evaluar en la presente

investigacion.

1.6.5.5 Capacitacion

La actualizacion constante del personal para mejorar y desarrollar sus

competencias administrativas, docentes y personales.

1.6.5.6 Satisfaccion en el trabajo

Conocer el nivel de satisfaccion de los colaboradores, proporcionara informacion
del clima laboral dentro del Colegio Infantil Mundo de Pequefios y saber con qué
aspectos se debe continuar administrativamente y que aspectos se deben de

mejorar.

1.6.5.7 Administraciéon

La evaluacion de otros aspectos administrativos determinara la eficiencia que
posee actualmente el Colegio Infantil Mundo de Pequenios.
8



1.6.6 Evaluacion externa

‘El objetivo de una auditoria externa es desarrollar una lista finita de
oportunidades que podrian beneficiar a una empresa y de amenazas que ésta
deberia evitar. Como sugiere el término —finito-, la auditoria externa no se enfoca
en desarrollar una lista exhaustiva de todos los posibles factores que pudieran
influir en la empresa; méas bien, pretende identificar las variables clave que
ofrecen respuestas factibles. Las empresas deben ser capaces de responder
tanto ofensiva como defensivamente a los factores mediante la formulacion de
estrategias que aprovechen las oportunidades externas o reduzcan al minimo el

efecto de las posibles amenazas.” (3:82)

La evaluacion externa también llamada auditoria externa o entorno empresarial,
busca evaluar los factores del ambiente de los cuales la institucion no tiene el

control y como debera enfrentarlos o aprovecharlos.

Es necesario para cualquier institucion que desea poner en practica un plan
estratégico y por ende al Colegio Infanti Mundo de Pequefios; conocer y
comprender los factores coyunturales y variables externas, para determinar los
cambios que indudablemente se deben realizar para minimizar las amenazas y

maximizar las oportunidades.

1.6.6.1 Analisis gubernamental

La evaluacion gubernamental permite establecer, en principio el grado de certeza
gue el estado proporciona para el libre comercio a través de la seguridad hacia la
sociedad, los reglamentos y disposiciones que regulan a las diferentes industrias,
los requisitos minimos para poder desarrollar las actividades, las leyes qué;
definan y prohiban la competencia desleal, el marco laboral y las directrices
fiscales, estableciendo claramente sanciones para quienes las infrinjan y la
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certeza juridica para su cumplimiento, marco en el que tendra que desarrollar sus

operaciones el Colegio Infantil Mundo de Pequefios.

1.6.6.2 Analisis demografico

Al ser la demografia es el estudio de poblaciones humanas en términos de
tamafio, densidad, ubicacion, edad, sexo, raza, ocupacion y otros datos
estadisticos, es importante su analisis para conocer como estan conformados en
determinada area geogréfica las personas y potenciales clientes, pudiendo ser a
nivel local, departamental o nacional; ademas del seguimiento a los

desplazamientos demogréficos y por cambios en la estructura de edades.

1.6.6.3 Analisis tecnologico

La tecnologia presenta nuevos segmentos de poblacibn con diferentes
necesidades de productos y servicios. Las creaciones y cambios tecnol6gicos
han cambiado indudablemente la forma de ser y actuar de las personas, como

realizan y administran los negocios.

La evaluacién del entorno tecnolégico varia de sector a sector, asi para las
instituciones de educacion publicas y privadas que no ofrezcan dentro de los
planes de estudio la ensefianza y el conocimiento en esta area, encontraran que
sus servicios educativos son anticuados y perderan oportunidades de

crecimiento.

1.6.6.4 Andlisis laboral

Conocer las normas, politicas laborales, y la oferta laboral existente en el
mercado, determinara los mecanismos necesarios para seleccionar de mejor
forma al personal del Colegio Infantil Mundo de Pequefios.
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1.6.6.5 Andlisis de mercado

El estudio de mercado debe comprender el analisis y medicidén de varios factores
o caracteristicas con los de las demas empresas en el medio, debido a que una
empresa que se desempefia inusualmente bien en cualquier industria,
probablemente lo hace debido a que algo en ella le permite mitigar los problemas
o explotar las oportunidades que enfrenta, lo que se determina como ventaja
competitiva, y para el colegio conocer el mercado en que se encuentra y

determinar su ventaja competitiva sera necesaria para la presente investigacion.

1.6.6.6 Andlisis ecoldgico

El entorno ecolégico en el sector educativo debe tomar en cuenta la
conservacion de areas verdes donde se podrian construirse los establecimientos
y que éstos no se encuentren cercanos a basureros o rios contaminados
exponiendo la salud de los estudiantes; ademas de poder incluir este tema
dentro del plan de estudios, adicional a los normados por el Ministerio de
Educacién, transmitiendo la importancia y consecuencias de su deterioro a

nuevas generaciones.

1.6.7 Matriz FODA

‘La matriz de fortalezas-debilidades-oportunidades-amenazas (FODA) es una
importante herramienta de conciliacion que ayuda a los gerentes a desarrollar
cuatro tipos de estrategias: las estrategias FO (fortalezas-oportunidades), las
estrategias DO (debilidades-oportunidades), las estrategias FA (fortalezas-
amenazas) y las estrategias DA (debilidades-amenazas). Conciliar los factores
externos e internos clave es la parte mas dificil del desarrollo de una matriz
FODA y exige muy buen juicio; y uno hay una serie de conciliaciones que sea la
mejor de todas.” (3:198)
11



Al estudiar el entorno empresarial y las capacidades de la organizaciéon, se
obtendra informacion que seria casi imposible analizar sin un orden establecido,
siendo necesario procesar la informacion a través de una matriz que agrupe los
datos segun su naturaleza y determinar a partir de ella, las estrategias a generar,

denominado analisis FODA.

Para el Colegio Infantil Mundo de Pequefios es necesario que la informacién a
analizar sea confiable y se encuentre actualizada y como parte complementaria,
gue el procesamiento sea objetivo y sin perjuicios, ideales, sentimientos o

suposiciones sin fundamento, puesto que desvirtuaria el trabajo realizado.

1.7 Proceso del plan estratégico

El plan estratégico requiere de una fase practica, donde luego del trabajo de
campo y escritorio, como lo es la formulacién de misién, vision y valores,
determinacién de los objetivos, realizar las auditorias interna y externa, y
evaluacion de éstas a través de la matriz FODA; se formulen, ejecuten y evalten

las estrategias.

1.7.1 Formulacién de la estrategia

“Se debe escribir una lista de las estrategias propuestas. Una vez que se han
expresado y comprendido todas las estrategias posibles que sugieren los
participantes, seran ellos mismos quienes las clasifiquen segun el grado de
pertinencia y de acuerdo con una escala donde 1 = no se debe implementar, 2 =
posiblemente se debe implementar, 3 = es casi un hecho que se debe
implementar y 4 = definitivamente se debe implementar. Este proceso dara lugar
a una lista de prioridades de las mejores estrategias que reflejen la sabiduria

colectiva del grupo.” (3:218)
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El establecimiento de la estrategia es la consideracion racional de las acciones a
realizar, que permitan la consecucion de los objetivos establecidos encaminados

al logro de la vision.

Al elaborar la estrategia, debe establecerse cuidadosamente, ya que sera hacia
donde se enfoquen los esfuerzos y recursos del Colegio Infantii Mundo de

Pequefios, la misma debe ser establecida por la junta directiva o la direccion.

1.7.2 Ejecucion de la estrategia

‘Implementar las estrategias requiere acciones como la modificacion de los
territorios de ventas, agregar nuevos departamentos, el cierre de instalaciones, la
contratacion de nuevos empleados, el cambio de la estrategia de fijacion de
precios de la organizacion, el desarrollo de presupuestos financieros, el
otorgamiento de nuevas prestaciones para los empleados, el establecimiento de
procedimientos de control de costos, el cambio de las estrategias de publicidad,
la construccién de nuevas instalaciones, la capacitacion de nuevos empleados, la
transferencia de gerentes entre las divisiones y la creacién de un mejor sistema
de informacién gerencial. Estos tipos de actividades obviamente difieren mucho
entre las organizaciones de manufactura, de servicios y gubernamentales.”
(3:262)

La ejecucion de la estrategia se enfoca en las siguientes acciones:
e Administrar las fuerzas durante la accién.
e Enfocarse en la eficiencia.
e El proceso operativo.
¢ Habilidades de motivacién y liderazgo.

e Coordinacion entre muchos individuos.
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La ejecucion de la estrategia representa la puesta en marcha de aquellas
estrategias definidas para el Colegio Infantii Mundo de Pequefios; las cuales
buscan intrinsicamente el permanecer en el mercado, crecimiento y desarrollo.
Para llevar un correcto control de las actividades que se realizan, es conveniente

utilizar la herramienta denominada plan de accion.

1.7.2.1 Plan de accién

“Traduce las estrategias del plan estratégico al nivel operativo especifico para
cada elemento organizacional, para luego integrarlos continuamente de forma
holistica.” (4:334)

El plan de accion es la declaracion escrita y estructurada sobre el conjunto de
actividades encaminadas a materializar cada una de las estrategias establecidas
por la organizacion que incluye objetivos, metas, calendarizacion, responsables,
recursos y anexos, teniendo la caracteristica de ser a corto plazo; constituye el
momento en que las medidas de mejoramiento administrativo propuestas deben

ponerse en vigor para solucionar el problema que originé el estudio.

Para el Colegio Infantil Mundo de Pequefios, esta herramienta deber ser clara y
facil de comprender por todos los colaboradores, ya que incluye pasos a seguir y

las metas que se desean alcanzar.

1.7.3 Evaluacion de la estrategia

“...la mayoria de los estrategas estan de acuerdo en que la evaluacién de la

estrategia es esencial para el bienestar de una organizacion; las evaluaciones

oportunas permiten alertar a la administracion sobre problemas actuales o

potenciales antes de que una situacion llegue a ser critica. La evaluacion de la

estrategia incluye tres actividades basica: 1. examinar las bases subyacentes a
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la estrategia de una empresa, 2. comparar los resultados esperados con los
resultados reales; y 3. tomar acciones correctivas para asegurarse de que el

desemperio va de acuerdo con los planes.” (3:336)

La importancia en la evaluacion de la estrategia radica que en el corto o mediano
plazo se puede diagnosticar que tan efectivas han sido las estrategias tomadas
por parte de la institucion o al contrario si las estrategias no fueron las mas
acertadas o existen procesos aun no clarificados por parte de los colaboradores
gue impide que la estrategia produzca los resultados esperados. Informacién
necesaria para realizar los cambios que se consideren pertinentes y evitar asi un

costo mayor que realizar solamente una evaluacion al final.

El Colegio Infantil Mundo de Pequeiios evaluara lo planificado versus lo aplicado
de la funcion estratégica y debera realizar las acciones correctivas con el fin de

no desviar su objetivo coman.

1.8 Presupuesto

“Se le llama presupuesto al célculo anticipado de los ingresos y gastos de una
actividad econdémica (personal, familiar, un negocio, una empresa, una oficina, un
gobierno) durante un periodo, por lo general en forma anual. Es un plan de
accion dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos
financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones
previstas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la
organizacion. El presupuesto es el instrumento de desarrollo anual de las
empresas o instituciones cuyos planes y programas se formulan por término de

un afio.” (9:s.p)
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La importancia del presupuesto es determinar las necesidades de recursos
financieros previendo los ingresos y gastos que se obtendran para determinado

periodo de tiempo.
El establecer un presupuesto es importante dentro del plan estratégico, ya que

indicara el total de recursos fisicos y materiales, los colaboradores y/o asesores

gue acompafiaran el proceso en las instituciones y el impacto financiero.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DEL COLEGIO INFANTIL
MUNDO DE PEQUENOS

En este apartado, la descripcion, evaluacion y analisis de la situacion actual de
los elementos de la planeacién estratégica que realiza el Colegio Infantil Mundo
de Pequefios seran el punto principal a desarrollar.

2.1 Informacion general del colegio

Previo al andlisis se incluye la justificacion de la investigacion, metodologia

aplicada, antecedentes, naturaleza y caracteristicas del Colegio.

2.1.1 Justificacion de la investigacion

La poblacion estudiantil en general y la delimitada en los municipios de San
Miguel Petapa, Villa Nueva y Villa canales, se encuentra conformada por nifios
gue presentan diferentes capacidades de aprendizaje; donde el Colegio Infantil
Mundo de Pequefios brinda una formacion educativa a nifios con problemas de
aprendizaje junto a niflos que no presentan estos problemas, llamada a esta
metodologia como enfoque de integracidén, pues desarrolla las habilidades de
aquel con problemas de aprendizaje junto con aquéllos que carecen de
limitaciones y aprenden a convivir y aceptar las diferencias de unos y otros, con
el fin de convertirlos en individuos productivos para el desarrollo integral de la
sociedad guatemalteca; culturalmente excluyente hacia estas personas. Por lo
gue el enfoque de integracion que utiliza el Colegio se convierte en su ventaja
competitiva, ya que existen centros educativos especializados en el sector y en el
ramo, pero limitan la educacion y experiencias de la poblacion estudiantil a dos

grupos; los que presentan problemas de aprendizaje y los que carecen de éstos.



Sin embargo, la direccion del Colegio no utiliza eficientemente la administracion:
para la correcta gestion del mismo, para reconocer las fortalezas y debilidades
del establecimiento, establecer las oportunidades y amenazas del entorno; lo que
limita la posibilidad de establecer objetivos y estrategias que le sirvan en el
mediano y largo plazo para su crecimiento sostenido. Este tipo de gestion
disminuye para el Colegio Infantii Mundo de Pequefios la capacidad de sus
recursos, asi como la oportunidad de atender la demanda de educandos, por lo
tanto, es imprescindible desarrollar una investigacion para poner en practica los
fundamentos administrativos para el desarrollo de una herramienta que logre un
crecimiento sostenido y deseado por parte de la direccion del Colegio en el
mediano y largo plazo a través de la prestacion de servicios eficientes vy

necesarios para la comunidad.

2.1.2 Metodologia

El estudio de verificacion de utilizacion del plan estratégico en el Colegio Infantil
Mundo de Pequefios se realiz6 a través de una investigacion de campo para la

cual se ejecutaron las fases metodoldgicas descritas a continuacion:

Se llevd a cabo una investigacion descriptiva a través de la cual se determiné el
procedimiento actual para la elaboracion del plan estratégico del colegio,

encuestando a los 12 colaboradores.

El disefio instrumental parti6 de la formulacion de la hipotesis fundamental, la
cual establece que la carencia de un plan técnico que defina el proposito o razon
de ser del colegio, la declaracion de lo que desea y espera en el futuro y la
definicion de las actividades de corto, mediano y largo plazo en el area
administrativa, financiera y mercadologica dificulta el crecimiento deseado por

parte de la direccion.
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Las herramienta utilizada fue un cuestionario para acopio de datos (Anexo 11),
para tener informacion general y posterior andlisis de los elementos que
conforman el plan estratégico, las preguntas y respuestas del cuestionario
realizada a los 12 colaboradores (10 docentes y dos personas de servicio). El
cuestionario se configur6 de manera que los colaboradores docentes y de
servicio pudieran contestar el mismo cuestionario, que incluian preguntas

especificas para cada area.

La segunda herramienta utilizada fue una guia de entrevista la cual se llevé a
cabo con la Directora (Anexo 12), que proporcion6 informacion principalmente de
la aplicacion de los elementos del plan estratégico en las actividades que realiza
el colegio y otras situaciones de funcionamiento y metodologias que actualmente

desarrolla.

La tercera y ultima herramienta utilizada fue la guia de observacién, la cual
incluia una lista de situaciones a observar, comprobar y conductas observables,

gue ratificaran la informacion recabada en los dos instrumentos anteriores.

2.1.3 Antecedentes

El Colegio Infantii Mundo de Pequefios es un establecimiento de educacion
privada, dedicado a prestar servicios educativos en el nivel pre-primario y
primario, asi como la educacion a personas con necesidades diferentes de
aprendizaje; quienes son asignados al grado correspondiente a la edad
cronologica con los demas alumnos y se les brinda educacion que corresponda a
la edad mental; segun una evaluacion preliminar que determina la misma. Esta
metodologia busca la integracion de los nifios con problemas de aprendizaje
desde temprana edad a la sociedad a través de una educacion formal y sin

discriminacion alguna, adicionalmente en afos recientes se comenzo a impartir
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clases complementarias a las definidas en los planes de estudio emitidos por el

Ministerio de Educacion, como lo son clases del idioma inglés y computacion.

El capital financiero es aportado en su totalidad por la actual Directora, la
estructura organizativa del Colegio utiliza un modelo centralizado en la toma de
decisiones y directrices, materializandose a nivel operativo a través de los

docentes y personal de servicios.

El Colegio Infantil Mundo de Pequeiios inicié operaciones en el municipio de San
Miguel Petapa, departamento de Guatemala en el afio 2006, con coédigo de
establecimiento emitido por el distrito 01-220 del Ministerio de Educacién de
Guatemala, cumpliendo con los requisitos de apertura de un colegio privado.

La idea principal para la apertura del Colegio fue la necesidad de educacién de
buena calidad, principalmente para los niveles de kinder y preparatoria para las
nuevas generaciones, ya que es en estos niveles donde se moldean los
fundamentos y cultura para el desarrollo de la educacion y sociedad, ademas de
la falta de especializacion para impartir docencia en los municipios de San Miguel
Petapa, Villa Canales y Villa Nueva, enfocada a los diferentes problemas de

aprendizaje.

2.1.4 Naturaleza y caracteristicas

En el afio 2006 el Colegio abre sus puertas con la oferta educativa de los grados
de Nursery (nifios a partir de los 3 afios), pre - Kinder, Kinder y preparatoria, para
ninos con distintos problemas de aprendizaje, como: retraso mental, del habla,
autismo, sindrome de Down, ceguera y problemas auditivos, ademas de la
inscripcion de nifios que no presentan estos problemas, dandole un enfoque de
integracion (a esta clase de oferta educativa) siendo pionera en la parte sur del
departamento de Guatemala, donde la respuesta de la demanda fue de 16 nifios
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en ese afo, existiendo un incremento de la poblacion estudiantil y los grados que

imparte afio con afio.

La estructura financiera del Colegio es 100% privada, perteneciendo a su
fundadora y directora, quien ademas imparte docencia dentro del mismo,
incrementandole asi: valor a la calidad educativa por sus conocimientos y

experiencia.

Las cuotas escolares son definidas y revisadas por parte de la Direccién del
Colegio anualmente, delimitadas por los parametros establecidos por parte del
Ministerio de Educacion, quien regula éstas para los centros educativos privados

a nivel nacional.

El Colegio celebra su aniversario cada 15 de agosto, donde prepara actividades
para nifios y padres de familia y logra interactuar de manera recreativa y
educativa entre unos y otros con actividades como: concurso de declamacion,
canto, géneros musicales, entre otros, premiando a los participantes con

medallas conmemorativas y diplomas de honor al mérito.

Adicionalmente a las actividades educativas que realiza y la celebracién de su
aniversario, el Colegio fomenta actividades extracurriculares con el objetivo de
crear un aprendizaje integral, desde la perspectiva que: los nifios no pueden
llegar a desarrollar todo su potencial en un salén de clases, sino deben
desenvolverse socialmente; actividades que a los padres de familia les ha
parecido correcto y avalan, ademas de observarse en estas actividades el
enfoque de integracion que busca el colegio, ya que en toda actividad se toma en
cuenta a los nifios con problemas de aprendizaje sin ningan tipo de estigma o

discriminacion.
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A continuacion se detallan las actividades que el Colegio ha realizado con una

breve descripcion de éstas.

Esquemal
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
Actividades extracurriculares
Periodo 2006-2011

Actividad

Descripcion

Dia de la familia

Juegos interactivos entre padres de familia y nifios;

experiencia de actividad social fuera del hogar.

Minicropolis

Actividad
Administracion Tributaria (SAT) haciendo una ciudad a

organizada por la Superintendencia de

escala, donde se fomenta la cultura tributaria.

Desfile en feria

patronal

Participacion tematica, con carros alegoricos e ingenio del

colegio y padres de familia.

Celebracion del

dia del nifio

En la dltima celebracion; la forma de celebrar este dia (nifios
y padres de familia), fue compartiendo con nifios de un

orfanato.

Visita de servidor

Ao con afo se realiza el esfuerzo para que un servidor

publico publico llegue a las instalaciones, para dar a conocer sobre
el trabajo que realiza para la sociedad.

Programa El programa internacional Corazones de oficina en San José

corazones Villa Nueva, visita una vez al afio al Colegio, para dar a

conocer su mision.

Participacion en
programas

municipales

Asistencia a programas que la Municipalidad entrega en

reconocimiento a los mejores estudiantes de los
establecimientos. Y participacion en concursos que la
Municipalidad realiza (afio 2007, primer lugar en doblaje de

un grupo musical de los “80)
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Dia recreativo Excursiones recreativas y dirigidas (Granja Interactiva,

Zooldgico, Auto Safari Chapin)

Celebraciones | Dia de la madre, dia de verano, dia de la independencia, dia

sociales de mercado y excursiones, entre otros.

Fuente: elaboracion propia, con informacién proporcionada por la Directora. Afio 2011.

Dentro de los logros que reconoce la Direccion del Colegio esta la continuidad de
los nifios que iniciaron con la apertura del colegio; pese a la gran oferta educativa
gue existe en el lugar donde actualmente opera, ademas de reconocer que la
mayoria de padres son exigentes cuando se trata de la calidad de educacion que
desean que sus hijos reciban; ademas de la inscripciébn de nifios de los
alrededores del casco urbano de San Miguel Petapa y de otros municipios, lo
cual considera la Direccion del Colegio que se debe a la calidad de educacion
gue se imparte, asi como las referencias positivas que padres de familia realizan

a otros familiares, amigos y conocidos.

2.2 Elementos del plan estratégico

En este apartado se realizara un diagnéstico de los elementos del plan
estratégico, para determinar cuéles de estos realiza el Colegio, a través de la

informacion proporcionada por la Directora, el personal docente y de servicio.

La informacion que los colaboradores proporcionen se describira y analizara
basado en la informacion recabada en los instrumentos detallados anteriormente,
ademas de una observacion por parte del investigador, para la validacion de

distinta informacion proporcionada por los colaboradores y directora del Colegio.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos en relacion a los elementos

del plan estratégico.

23




2.2.1 Mision

A la pregunta sobre el conocimiento de la mision del colegio y la definicion de
ésta en caso de conocerla, los resultados fueron los siguientes:

Grafica 1
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
¢Posee el Colegio definida una Mision organizacional?
Septiembre 2011

NN

Sl NO

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.

La informacion de la grafica anterior demuestra que la mitad del personal indica
gue el Colegio no tiene una mision organizacional, la otra mitad considera que el
Colegio cuenta con una mision definida, sin embargo al solicitarles que indicaran

cual era, la definicidn vari6 sustancialmente en lo que cada colaborador indica.

La inconsistencia en la definicion de la misién, varia también con la
proporcionada por la directora, ya que al consultarle sobre la misma pregunta,

indicé una definicion que no concuerda con alguna otra proporcionada por los
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colaboradores, lo que indica que la misién no esta definida en el Colegio y la
relacionan Unicamente con el proporcionar educacién de calidad y crecimiento

del establecimiento.

La falta de mision y su publicacion formal hacia los colaboradores, hace que no
se identifiquen con la razon de ser del Colegio, desconozcan los clientes objetivo
qgue deberia atraer y la calidad con la cual deben de realizar todas sus
actividades. Para los padres de familia el desconocimiento de la misién, crea
incertidumbre sobre los valores en que se cimienta el mismo, su mistica de

trabajo y su razon de ser como institucién educativa privada.

2.2.2 Visién

Ante el cuestionamiento acerca de la vision en del colegio, las respuestas fueron
las siguientes:

Grafica 2
Colegio Infantil Mundo de Pequeios
¢ Posee el Colegio definida una Vision organizacional?
Septiembre 2011

Colaboradores
N

[

Sl NO

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.
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La percepcion de la existencia de este elemento de la filosofia organizacional,
difiere en mayor proporcion al conocimiento de la mision, ya que 10 de los 12
colaboradores desconoce que el Colegio posea una visién, por lo que se
establece que no existe una definicion formal y técnica de este elemento. Los
colaboradores desconocen ademas, la forma coémo visualiza la direccion al
Colegio en el futuro, lo cual crea incertidumbre en los colaboradores al
desconocer los planes, las estrategias y los roles que desempefiaran en el futuro,

aunado con la coyuntura econémica que atraviesa el pais.

Los dos colaboradores que afirmaron conocer la vision del Colegio, no pudieron
indicarla de forma estructurada y objetiva, coincide Unicamente en que la vision

de la institucién es el crecimiento del mismo.

Esta informacion es corroborada con la afirmacion por parte de la directora, quien
indica que no existe una definicién a futuro del colegio; por lo que la falta de este
elemento limita el establecer planes, estrategias a futuro, mejorar funciones y
procedimientos, en pro de una mejora en los servicios y calidad educativa que

brinda.
2.2.3 Valores
Al consultar a los colaboradores sobre el conocimiento de los valores

organizacionales que establece la direccion y si esta los fomenta y practica, los

resultados fueron los siguientes:
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Grafica 3
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
¢Conoce los Principios y Valores organizacionales del Colegio?
Septiembre 2011

RN

Colaboradores

Sl NO

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.

El conocimiento de los valores que establece el Colegio y que los colaboradores
fomentan y practican, ocho de los 12 respondieron afirmativamente que los
conocen; se evidencia que efectivamente los colaboradores conocen y practican
una serie de valores, ya que al momento de solicitarles que los mencionaran, se

repitieron los siguientes: respeto, honestidad, solidaridad y disciplina.

Los valores los establece la direccion del Colegio, dandolos a conocer
verbalmente al personal docente, administrativo y de servicios, sin embargo no
estan definidos formalmente; informacion ratificada por la directora al realizarle el
mismo cuestionamiento, indicando ademas que los valores que practican y
fomentan, no se encuentran visibles dentro del Colegio como un marco de

referencia y comprobado a través de la observacion.
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Para el personal que dice desconocer los valores institucionalizados en el
Colegio, practican de forma personal valores dentro y fuera de las instalaciones,
quienes afirmaron practicar los siguientes: integridad, ética y moral como valores

fundamentales.

2.2.4 Objetivos

Para completar la evaluacion sobre los elementos del plan estratégico, se
realizaron los cuestionamientos, sobre el conocimiento de objetivos de corto,
mediano y largo plazo, como se conformaban y quiénes son los encargados de

definirlos, obteniendo los siguientes resultados:

Grafica 4
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
¢,Conoce los objetivos a corto, mediano y largo plazo del Colegio?
Septiembre 2011

S|
HNO

Colabolradores

Corto Mediano Largo

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.
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De acuerdo con la informacion anterior, se establece que el Colegio carece de
una planificacion y establecimiento de objetivos formales, todos los
colaboradores desconocen los objetivos a largo plazo, los objetivos de mediano
plazo; los relacionan con una periodicidad anual, los cuales son definidos en una
primera reunién al inicio del ciclo lectivo por parte de la direccion con el personal
académico y administrativo, sin embargo, al momento de realizar el trabajo de
campo solamente ocho de los 12 colaboradores recordaban y pudieron indicar
cuales habian sido.

La afirmacion de las 10 personas que indican conocer los objetivos a corto plazo,
son los colaboradores del area académica, ya que los relacionan con la
planificacion de actividades mensuales relacionadas con la poblacion estudiantil,
las cuales son establecidas y consensuadas con la direccidon, como; actividades
extracurriculares, contenido a desarrollar y evaluar tareas, entre otros; que
representan Unicamente el accionar normal del Colegio y no forman parte de

objetivos que respondan a un plan estructurado y estratégico.

Los dos colaboradores que no tienen conocimiento de objetivos de algun tipo,
son los colaboradores que pertenecen al area de servicio, ya que sus actividades
se circunscriben a la limpieza y ordenamiento del plantel educativo y a cumplir
con la ruta del bus, ratificando asi, que la forma como se plantean los objetivos
son prioritariamente para el area académica, que representa la naturaleza normal

del Colegio.

La falta de objetivos del Colegio que respondan a un plan estratégico fue
afirmada por la directora, indicando que se debe a la carencia de una estructura
y plan visionario sobre el rumbo que debe seguir y desconocimiento de

metodologias para definirlos apropiadamente.
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2.3 Diagnoéstico FODA

Para complementar el analisis de campo y evaluar la situacion actual del Colegio
Infantii Mundo de Pequefios, se hace necesario utilizar la herramienta
administrativa FODA, la cual evalla a través de la determinacion de los factores
internos sean fortalezas y debilidades y factores externos como oportunidades y

amenazas que inciden en el desarrollo de las actividades del Colegio.

2.3.1 Evaluacion Interna

La evaluacion de fortalezas y debilidades se realiza a través de la investigacion
de las diferentes politicas, aspectos administrativos, estructura organizativa y
funcional, conocimiento y comportamiento del capital humano; para determinar
gué aspectos son actualmente funcionales y fuertes y aquellos que representan

debilidades y riesgos.
2.3.1.1 Crecimiento continuo
La siguiente tabla muestra el crecimiento que el Colegio ha tenido desde el inicio

de sus operaciones en el afio 2006, en numero de estudiantes y niveles

académicos, asi como la proyeccion de éstos para el 2012.
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Cuadro 1
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
Poblacién estudiantil y oferta educativa
Periodo 2006-2012

Afo Poblacién estudiantil | Oferta educativa actual
2006 16 Preparatoria

2007 29 Primero

2008 37 Segundo

2009 43 Tercero

2010 48 Cuarto

2011 56 Quinto

2012 70 Sexto

Fuente: Elaboracién propia. Afio 2012.

El crecimiento continuo que ha tenido el Colegio se debe principalmente a la

buena calidad educativa y los servicios especializados que brinda a través del

enfoque de integracion, como:

v

v
v
v
v

Nifios con sindrome de Down

Nifios con problemas visuales y auditivos
Niflos con problemas del habla

Nifios autistas

Nifios con discapacidades fisicas

La expansion y crecimiento no ha podido ser mayor debido a las limitaciones de

infraestructura que posee el Colegio y a la falta de capital para realizar las

inversiones necesarias.

2.3.1.2 Estructura organizativa

Dentro de los aspectos administrativos se determiné que el Colegio carece de

una estructura organizativa formal.
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La siguiente grafica determina el conocimiento de los colaboradores de la

estructura formal o informal del Colegio, al realizar la siguiente pregunta:

Grafica 5
Colegio Infantil Mundo de Pequefos
¢ Conoce la estructura organizativa del Colegio?
Septiembre 2011

Colaboradores

-

Sl NO ns/nr

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.

El desconocimiento por parte de los colaboradores de la estructura organizativa
formal, limita la distincion de autoridades, niveles jerarquicos, delegacién, toma

de decisiones, funciones de diferentes areas y personas dentro del Colegio.

La mayoria de los colaboradores no conocen la estructura formal, sin embargo
identifican los niveles jerarquicos y de toma de decisiones dentro del Colegio;
existe una persona del area de servicios que se limitd a responder, ya que
desconoce la definicion de estructura organizacional; los dos colaboradores que

respondieron afirmativamente indican que conocen la estructura organizativa

32



Unicamente por la funcionalidad que observan en las actividades diarias,
corroborando con la directora del plantel, que no existe un organigrama definido.
De acuerdo con la informaciébn recabada se establece que la estructura
organizacional del Colegio Infantil Mundo de Pequeiios, es la siguiente:

Grafica 6
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
Organigrama general actual
Afio 2011

Dieccidn y
Administracion
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Fuente: diagramacion propia con informacion proporcionada por la Directora, afio 2011.

Las coordinaciones de pre-primaria y primaria, estan a cargo de profesores que
forman parte del claustro de maestros que imparten clases en las mismas a
consecuencia del tamafio del colegio; ya que el numero de alumnos no
sobrepasa la capacidad del claustro de docentes y de la capacidad instalada

(salones, mobiliario, equipo auxiliar, espacio de recreacion, servicios sanitarios).
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El personal de servicio lo conforman una persona encargada de la limpieza y

mensajeria y un piloto para el bus, propiedad del colegio.

Los profesores de las clases complementarias tienen contrataciébn Unicamente

por las horas mensuales asignadas.

Una deficiencia dentro de la estructura actual del colegio, es la carencia de una
unidad especifica que realice las tareas administrativas, siendo la directora la
encargada actualmente, quien ademas es la propietaria del colegio y tiene a su
cargo la planificacion, desarrollo y evaluacion de la metodologia que se imparte
en todos los grados, segun el pensum que establece el Ministerio de Educacion,
y las clases complementarias que ofrece, como: computacion, inglés y deportes

(adicional a la educacion fisica).

A continuacion se realiza un esquema de las principales atribuciones de la

directora:
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Esquema 2
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
Principales atribuciones de la directora y propietaria
Afio 2011

* Comprar suministros, materiales, uniformes, libros, etc.

* Pagar sueldos mensuales

Administrativas| * Coordinar venta de dtiles y uniformes

* Pagar los servicios de agua, luz, teléfono y mantenimiento
* Controlar el ingreso y gastos de efectivo

* Resolver de conflictos (laborales y académicos)

* Reclutar y seleccionar personal

* Elaborar programas segun pensum del Ministerio de Educacion
* Sesiones ordinarias con padres de familia

Directivas| * Planificar la cartilla educativa con claustro de maestros

* Dar seguimiento mensual de la cartilla educativa

* Registro académico (expedientes, notas, etc.)

* Reportes anuales ante el Ministerio de Educacion

* Impartir cursos a grados asignados

Docencia * Coordinar actividades con el demas claustro de maestros

* Evaluar de forma bimestral y examen final

Fuente: elaboracion propia con informacion proporcionada por la Directora. Afio 2011.

El involucramiento de la directora en la docencia de clases especificas para
grados determinados, exige un consumo mayor de tiempo, mermando el mismo,
para las demas tareas que debe realizar como las administrativas y de direccion,

con las cuales busca el correcto funcionamiento y calidad en la educacion.
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2.3.1.3 Reclutamiento, seleccion, contratacién y rotacién de personal

Todo el claustro de maestros es reclutado, seleccionado y contratado por la
directora del Colegio sin instrumentos administrativos que le puedan garantizar la
eleccion de los colaboradores idoneos. Esta actividad se lleva a cabo unicamente
a través de la revision del curriculum de los aspirantes y una entrevista,
buscando entre los aspirantes a personas con buen rendimiento académico y de
preferencia (segun la directora del Colegio) con poca experiencia en el campo de

la docencia, para hacerles participes de la metodologia y mistica del Colegio.

El personal de servicio es contratado principalmente por recomendaciones de los

docentes o circulo personal de la directora.

La antigiiedad de relacion laboral que poseen los colaboradores con el Colegio

se muestra a continuacion:

Grafica 7
Colegio Infantil Mundo de Pequeios
¢Cuantos afos lleva laborando en el Colegio?
Septiembre 2011
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.
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La mayoria de los colaboradores entre el personal docente y de servicio tiene en
promedio tres afios de laborar para el colegio, lo que demuestra una buena
estabilidad laboral, proporcionada por distintos factores como: buen ambiente de
trabajo y continuidad laboral; representando fidelidad e identificacion de los
colaboradores hacia el Colegio, o que genera una buena imagen de estabilidad
principalmente hacia los padres de familia; aspectos que se demuestran a lo

largo de la presente investigacion.

La forma de contratacion para todo el personal es a través de la figura de
“servicios técnicos” (emision de factura, y elaboracién de contrato civil), con
renovacion anual, el cual simula —segun jurisprudencia- una relacion de

dependencia, lo cual contraviene las normas laborales actuales.

2.3.1.4 Capital humano

Siendo las personas lo principal en toda organizacion, es importante que los
colaboradores se desarrollen y que el Colegio les pueda brindar las facilidades
en la medida de sus posibilidades para ese fin, percibiéndose los beneficios en
doble via; para los colaboradores en su desarrollo educativo y para el plantel
contar con el personal preparado que pueda aportar sus conocimientos para

mejorar la educacion impartida.

A continuacion se presenta el grado de escolaridad de los colaboradores:
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Grafica 8
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
¢, Qué grado de escolaridad posee?
Septiembre 2011
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.

Los colaboradores del Colegio estan conscientes de la necesidad de la
preparacion académica, lo cual les proporciona ventajas laborales a futuro,
beneficiandose actualmente a través de la accesibilidad que la direccion
proporciona, principalmente de tiempo, cuando los colaboradores necesitan

realizar actividades universitarias.

El nivel de escolaridad actual de los colaboradores beneficia la calidad educativa
gue imparten en cada salon de clases, aplicando nuevas metodologias y las
competencias que los estudios superiores pueden proporcionar, como: trabajo en

equipo, servicio al cliente, habilidad para escuchar, empatia, entre otros.

La distribucion de los grados escolares de los colaboradores se detalla de la

siguiente manera; la persona de servicios cuenta con estudios basicos; cinco
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docentes y el piloto del bus con estudios a nivel diversificado, quienes en su
mayoria tienen previsto a mediano plazo continuar con los estudios
universitarios, técnicos o de especializacién; dos docentes con titulo de
profesorado; un docente con titulo técnico en educacién, un docente y la

directora con grados de licenciatura.

2.3.1.5 Capacitacién

Aunado con la profesionalizacién, es importante la capacitacion constante; para
la actualizacion de metodologias y conocimientos que garanticen la calidad
educativa, sin embargo; el colegio carece de mecanismos para brindar
capacitaciones dentro del plantel educativo, como lo muestra la siguiente grafica:

Grafica 9
Colegio Infantil Mundo de Pequeios
¢Harecibido capacitaciones por parte del Colegio?
Septiembre 2011
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Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.
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El tema de la capacitacion muestra una debilidad, ya que no existe un enfoque
especifico sobre temas correspondientes a nuevas metodologias de ensefianza,
servicio al cliente, comunicacion asertiva, entre otros. Aunque dos colaboradores
mencionaron que han recibido capacitaciones por parte del Colegio; cuando se
les solicitd pudieran detallar que cursos y/o programas especificos que habian
recibido, se determind que existe confusidn entre las retroalimentaciones y
sesiones de claustro de maestros, tomadas por éstos como capacitaciones
internas. El resto de personal mencion6 que no han recibido capacitaciones por
parte del Colegio. La causa principal que explica la directora que limita

proporcionar capacitaciones, es el econémico.

2.3.1.6 Satisfaccién en el trabajo

Se pretendio conocer el nivel de satisfaccion entre los colaboradores, con el cual,
se puede inferir sobre el estilo de direccion y liderazgo que la direccién del

Colegio ejerce para el desarrollo de sus funciones, donde se obtienen las

siguientes respuestas:
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Grafica 10
Colegio Infantil Mundo de Pequefios
¢A nivel general como se siente laborando en el Colegio
y con los demas colaboradores?
Septiembre 2011

h..

Excelente Bueno Regular Malo

NN NN N

Colaboradores

Relaciones con los demas W Satisfaccion a nivel general

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.

A pesar de las dificultades administrativas que el Colegio posee y las que por
cuestiones de tamafio le imposibilitan; los colaboradores se sienten satisfechos a

nivel general y de igual forma con las relaciones interpersonales entre ellos.

Para el Colegio representa esta satisfaccion interna una fortaleza, ya que se
logra integrar un grupo enfocado en las tareas que se deben de realizar, un
ambiente laboral adecuado, una sinergia positiva para el desarrollo de las
diferentes actividades y el sentido de identificacion y pertenencia hacia el

Colegio, que en esencia y de manera informal crean la filosofia organizacional.
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2.3.1.7 Administracion

e A nivel administrativo el Colegio posee una debilidad en el area
contable/financiera, por no llevar los libros contables de forma correcta y al dia,
ya que al realizar la directora estas actividades, limita el ordenamiento contable,
la realizacién de proyecciones financieras y riesgo de ajustes por parte de la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

e En cuestiones informaticas ningun &rea del Colegio utiliza programas
sistematizados ni utilizan al maximo las aplicaciones de internet, que

econdmicamente estan al alcance.

e Como parte de la historia del Colegio, no realiza bitacoras anuales, resefias
histéricas o anuarios de promociones de estudiantes, que fomenten la

identificacion de los actuales estudiantes, padres de familia y colaboradores.

e El estudio, la aplicacion y actividades tematicas, que realiza el Colegio con
enfoque ecoldgico lo determina como una fortaleza, en una sociedad con poca

cultura de cuidado hacia el medio ambiente.

2.3.2 Evaluacioén externa

Las oportunidades y amenazas se evallan a través de la coyuntura del Colegio
como; reglamentacion gubernamental, demografia, avances y cambios

tecnoldgicos, mercado, y ecologico.

La evaluacion externa permite conocer, prevenir y mitigar los factores que el
Colegio no tiene bajo su control, sin embargo las estrategias a tomar no seran
Unicamente de acuerdo a la capacidad interna sino tomando en cuenta los

aspectos fuera de él.
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2.3.2.1 Anélisis gubernamental

La coyuntura gubernamental establece oportunidades y amenazas, a través de la
emision de leyes y la aplicacién de las mismas, por lo que se hace necesario
analizar aspectos gubernamentales para diagnosticar cuales podran ser

oportunidades para el Colegio y cudles representan una amenaza.

e La educacion estatal en Guatemala (la cual debe ser gratuita, segun la carta
magna), representa afio con afio grandes dificultades al inicio, durante y al
finalizar los ciclos lectivos, como: protestas de docentes (sindicalizados y no
sindicalizados), infraestructura deplorable en muchos inmuebles, falta de
capacitacion de maestros, sobrepoblacién estudiantil; incrementado en estos
ultimos afios por la politica gubernamental de matricular a todo nifio que asi lo
desee el padre de familia, aunque las instituciones no posean la capacidad
necesaria, falta de garantia y/o entrega de material didactico para los nifios, falta

de entrega de refaccidn escolar, politizacién de la educacion, entre otros.

Lo anterior representa una oportunidad para el Colegio ya que la educacion
publica es de baja calidad, comparada con la que se brinda en el Colegio Infantil

Mundo de Pequerios.

e Existen propuestas interesantes a nivel publico, como la puesta en marcha en
el ano 2010 del “Reglamento Estudiantil” por parte del Ministerio de Educacion,
gue contiene normas de comportamiento y relaciones entre los alumnos y
maestros, que buscan impartir de mejor forma el conocimiento, asi como

establecer valores socialmente aceptados.

La reglamentacion estudiantil se presenta como una amenaza para el Colegio, ya

gue éste carece de una implementacion similar.
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e Con el Acuerdo Ministerial 225-2008, se creé la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion (DIGEACE) que promueve la acreditacion de los
colegios o escuelas sobre: normas, requisitos, procedimientos, disefio, sistemas
tecnoldgicos y equipo profesional, para lo cual propone el Proyecto de Educacion
Institucional (PEI), sin ser —actualmente- obligatorio y sin definicion de multas por

no ponerlo en practica.

La implementacion del PEI se percibe como una oportunidad ya que ponerlo en
practica acreditaria al Colegio como una institucion que garantiza la buena
calidad en la formacién educativa con principios y valores a través de una

institucion gubernamental.

e En el afio 2008 el organismo ejecutivo aprob6 el Decreto 58-2007 “Ley de
Educacién Especial’, considerando que hasta antes de esa fecha se habia
estado discriminando a las personas con capacidades diferentes (problemas de
aprendizaje y discapacidades fisicas) de recibir educacion. La referida ley
estableci6 el acceso a la educacién gratuita y especializada para estas personas,
lo cual es un avance en materia legal; a mediados de enero de 2012 —a cuatro
afios de estar vigente- se aprobo el reglamento correspondiente, sin embargo la
creacibn de estos centros especializados se dificulta debido a que los
presupuestos anuales aprobados para el Ministerio de Educacién no reflejan

incrementos en inversion.

La ley de Educacion Especial representa una amenaza para el Colegio en el
largo plazo, ya que uno de los ejes principales es proporcionar Servicios
educativos para las personas con problemas para el aprendizaje o

discapacidades fisicas.
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e Las transferencias condicionadas implementadas en el 2008, que representan
incentivos monetarios a padres de familia, con el compromiso de éstos para
enviar a sus hijos a las escuelas de la comunidad, (que busca entre otros temas

mermar el trabajo infantil).

La continuidad de las transferencias condicionadas, representan una amenaza
para el Colegio, ya que pueden ir mitigando parte de la poblacion estudiantil, que
prefiera recibir educacion estatal y que a cambio, reciba una compensacion

monetaria.

e Los requisitos para el establecimiento de un colegio (educacién privada) los
rigen los reglamentos del Ministerio de Educacion, los cuales son: aprobacion y
asignacion del director; quien debe estar como minimo en el escalafon B (cada
cuatro afios se aumenta de escalafon partiendo del A), cumplimiento de los
reglamentos especificos, seguimiento de la cartilla escolar, completar y actualizar
constantemente el expediente del establecimiento (acreditaciones, carencia de
antecedentes policiacos y penales de los maestros, cuadros de inscripcion de los
nifos, aprobacion por parte del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
plan operativo, horarios, entre otros), cumplir con el cobro de cuotas autorizadas,
inscripcién en la Diaco y actualizar estadisticamente los cuadros finales por los

medios electronicos que el ministerio ha puesto a disposicion.

El cumplimiento de estos requisitos hace que el colegio posea una fortaleza
institucional, ya que en la actualidad existen muchas instituciones que prestan
servicios de educacion privada, sin contar con las autorizaciones

correspondientes.

e EIl establecimiento del salario minimo, merma la capacidad del Colegio de

poder contratar a la plantilla docente, administrativa y de servicios bajo la figura
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de relacion de dependencia, y cumplir con todas las obligaciones laborales y de
asistencia social que implica, incidiendo, si se aplicara esa figura de contratacion

en reducciéon de colaboradores o incremento en las cuotas mensuales.

2.3.2.2 Anélisis demografico

El estudio del entorno demografico trata de establecer la oportunidad o amenaza
gue puede proporcionar al Colegio Mundo de Pequefios las migraciones de
connacionales a trabajar en el municipio de Guatemala, especificamente en la
ciudad capital, y estos a su vez se instalan en los municipios alrededor del sur y
norte, por las condiciones menos costosas de vida en éstas que en la capital
(renta principalmente).

e En el area sur del la ciudad capital se encuentran los municipios de Villa
Canales, Villa Nueva y San Miguel Petapa, denominadas “ciudades dormitorio”,
donde los emigrantes de otros departamentos y municipios de la Republica
utilizan principalmente para pernoctar y retornar a sus labores al dia siguiente (en
la urbe central), este fendbmeno trae consigo el incremento, de la poblacion

necesitada de servicios educativos.

Lo anterior representa una oportunidad para el Colegio al incrementar la

poblacion estudiantil como resultado del fenomeno de migracion.

e Las dificultades del fenbmeno migratorio es que no se cuenta con un patron
definido de cuando y como se realizan, por lo que evita que exista informacion
fidedigna sobre edades, sexo, raza, ocupaciones, ingresos familiares, nivel de
escolaridad y otros datos estadisticos importantes para definir una oferta

educativa que pueda satisfacer a la nueva poblacion estudiantil.
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La falta de segmentacion del publico objetivo, merma la capacidad del colegio

para introducirse en el mercado de manera directa.

¢ Los datos estadisticos y proyectados para el afio 2011 sobre la poblacion en el
Municipio de San Miguel Petapa y su porcentaje de nifios en edad de cero a 14

afnos, se muestra a continuacion:

Cuadro 2
Poblacién en el 2011 en San Miguel Petapa
y porcentaje en edad de 0 a 14 afios

Edades Poblacién %
Total 101,242 100.00
0-4 15,267 15.08
5-9 14,133 13.86
10-14 12,675 12.52

Fuente: elaboracion propia con informacién del INE. Afio 2011.

El conocimiento del total de nifios en edad escolar a los que el Colegio brinda los
servicios educativos proporciona una oportunidad para éste, ya que dimensiona
el total del mercado y puede realizar proyecciones de cuotas de mercado,

crecimiento y financieras.
2.3.2.3 Andlisis tecnolégico
El entorno tecnolégico en todos los ambitos ha cambiado drasticamente la forma

de realizar las actividades, procesos automatizados, forma de comunicacion,

relaciones sociales, asi como la forma de hacer negocios.
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e EIl impartir clases de computacion y diferenciar su contenido segun grado,
edad y capacidades de aprendizaje, brinda un valor agregado a la poblacién

estudiantil; debido a la exigencia actual de educacion en esa area.

Los servicios educativos de computacion que imparte el Colegio hace que posea

una fortaleza organizacional.

e Las capacitaciones en linea que actualmente se ofrecen en la red, pueden ser
utilizadas por los colaboradores, debe ser impulsado por parte de la direccion,
para incrementar las competencias de los docentes y crear un valor agregado

para el Colegio, reflejandose en la calidad educativa.

La utilizacion de capacitaciones en linea representa una oportunidad para el

Colegio, ya que estas son a costos reducidos.

e Existen recursos (capacitaciones, tutoriales, material de apoyo, entre otros)
autodidacticos que el portal del Ministerio de Educacion (MINEDUC) pone a
disposicion publica y para la mejora continua de los docentes en su carrera.

El acceso a informacién relacionada con la calidad educativa y las
capacitaciones a distancia que proporciona el MINEDUC representa una
oportunidad para la capacitacion y especializacion del personal docente del

colegio.

e La inexistencia de un portal electronico del Colegio, merma los beneficios de
utilizarlo para promocionar la oferta educativa que posee, la especializacion de la
misma, acreditar la calidad de la educacion, compartir su historia y filosofia y
actividades extracurriculares, sistematizacion de inscripciones, consultas de

notas, seguimiento de cronogramas, bases de datos a través de Internet.
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La falta de una pagina Web representa una debilidad para el Colegio.

¢ La falta de automatizacién de los procesos contables merma la capacidad de
administracion, cobros, pago a proveedores, establecimiento de flujo de efectivo,

proyecciones y estados financieros reales y actualizados.

El manejo incorrecto de la contabilidad y su operacién manual hace que sea una

debilidad para el Colegio.

e La capacidad operativa y financiera y el tamafio que poseen otros colegios
para la aplicabilidad de los avances tecnoldgicos, hace que el Colegio Infantil
Mundo de Pequefios quede atras de la competencia y pierda mercado en el
sector educativo al cual pertenece.

La capacidad de otros colegios de utilizar eficientemente los avances

tecnoldgicos hace que represente una amenaza para el Colegio.

2.3.2.4 Analisis laboral

El andlisis de la oferta laboral determina la calidad, cantidad y lugar donde se
encuentra, la cual es necesaria para cualquier institucion que contrata a personal

con habilidades, conocimientos y competencias especificas.

e Anualmente la carrera de magisterio es la segunda que mas graduandos
genera y para las instituciones educativas publicas y privadas significa una
oportunidad tangible, ya que existe una oferta laboral mayor donde se podra
seleccionar a los docentes idoneos dentro de varios aspirantes, bajo procesos de

reclutamiento y seleccion definidos; perfiles y descriptores de puestos que
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establezcan correctamente las competencias, experiencias y conocimientos

requeridos.

El incremento de la oferta laboral representa una oportunidad para el Colegio, ya
gue podra reclutar y seleccionar dentro de una amplia gama de aspirantes a los

idoneos.

La inexistencia de perfiles y descriptores de puestos hace que el proceso de
induccion de un colaborador sea mas extenso de lo que deberia ser, lo cual

representa una debilidad para el Colegio.

2.3.2.5 Anédlisis de mercado

En Guatemala debido a la falta de cobertura y calidad educativa estatal, cada
afio aumentan los colegios privados, para cubrir la demanda existente, sin
embargo en el mercado de la educacion se ha vuelto cada vez més dificil entrar y

permanecer en él.

e Los colegios con gran capacidad de inversion inicial crean una barrera de
entrada para los demas competidores, ya que esta clase de recurso no esta
regulado para la apertura de una instituciéon privada por parte del Ministerio de

Educacion.

La falta de capital para inversion representa una debilidad para el Colegio, ya

gue merma sus posibilidades de expansion en el corto plazo.

e El nimero de instituciones publicas y privadas que representa el total de la

competencia en el Municipio de San Miguel Petapa es importante conocerlo; y al
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consultarle a la Directora del Colegio, respondié que no conocia el total de los

competidores.

Para la referencia correspondiente y diferentes analisis y/o estrategias se detalla
el numero de las instituciones que se encuentran en el municipio mencionado en
las areas de primaria y pre-primaria, que incluye ademas el numero de

instituciones de Villa Canales y Villa Nueva.

Cuadro 3
Municipios de San Miguel Petapa, Villa Canales y Villa Nueva
Instituciones educativas publicas y privadas a nivel pre-primario

Afio 2011
Municipio Publicas [ Privadas Total por
municipio
San Miguel Petapa 20 73 93
Villa Canales 41 44 85
Villa Nueva 179 95 274
TOTALES 240 212 452

Fuente: Ministerio de Educacion. Afio 2011.

La oferta educativa en el nivel pre-primario se encuentra conformada por las 452
instituciones del sector; distribuidas entre 240 escuelas publicas y 212 colegios

privados.
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Cuadro 4
Municipios de San Miguel Petapa, Villa Canales y Villa Nueva
Instituciones educativas publicas y privadas a nivel primario

Afo 2011
Municipio Pablicas | Privadas | Total por
municipio
San Miguel Petapa 23 81 104
Villa Canales 43 48 91
Villa Nueva 182 97 279
TOTALES 248 226 474

Fuente: Ministerio de Educacion. Afio 2011.

El nimero de instituciones privadas en las areas de pre-primaria y primaria; 197
en total del municipio de San Miguel Petapa, representa una amenaza para el

Colegio, ya que en extension territorial es menor que los municipios vecinos.

e El conocimiento de las instituciones que ofrecen los mismos servicios
educativos, derivado de la cantidad que existen en el sector, hace necesario
identificar plenamente quiénes de ellos proporcionan una educacion
especializada, dirigida a niflos con capacidades de aprendizaje diferentes que
interactlen y aprendan junto con los demas, en un enfoque de integracion;
guienes representan la competencia directa para el Colegio, por lo que a
continuacidon se muestran las instituciones especializadas en el sector sur del

Departamento de Guatemala.
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Cuadro 5
Municipios de San Miguel Petapa, Villa Canales y Villa Nueva
Instituciones educativas privadas con ensefianza especializa e integrada

Afio 2010
Municipio Pudblicas | Privadas | Total por
municipio
San Miguel Petapa - 3 3
Villa Canales - 5 5
Villa Nueva - 11 11
TOTAL 0 19 19

Fuente: Ministerio de Educacion. Afio 2011.

La baja cantidad de instituciones educativas especializadas y que brindan los
mismos servicios que el Colegio, hace que los servicios educativos que presta
actualmente el colegio infantil Mundo de Pequefios, represente una oportunidad

y motivacion para continuar expandiendo y especializando sus servicios.

2.3.2.6 Anélisis ecologico

El andlisis ecoldgico lejos de ser una moda es una realidad que la sociedad debe

tomar en serio la conservacion de flora, fauna y la especie humana misma.

e En el Municipio de San Miguel Petapa, se refleja falta de controles y voluntad
para mermar los rios negros que desembocan en el lago de Amatitlan y
mantener limpios los espacios publicos de desechos personales (basura). En
San Miguel Petapa existen empleados municipales que realizan la limpieza del
ornato, ademas el municipio cuenta con recolectores de basura (servicio privado)
para residencias y empresas, sin embargo existen vecinos que prefieren no
cancelarlo, lo que genera la proliferacion de basureros clandestinos que dafian el

ambiente.
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La contaminacién visual existe debido a la expansion del comercio y
residenciales en el municipio, sin existir estudios técnicos para la creacion de
nuevos residenciales ni aplicacion de la ley de vallas publicitarias para los
comercios, aunado la recién pasada campafia proselitista con excesivas vallas,

carteles y mantas.

El estudio, aplicacién y actividades tematicas, que realiza el colegio con enfoque
ecoldgico, coadyuva a poseer una oportunidad para conseguir la continuidad de
sus alumnos y persuadir a otros, al identificar al Colegio como una instituciéon

educativa privada, seria y con respeto al medio ambiente.

2.3.3 Factores internos y externos

A continuacién se enumeran los factores internos que son las fortalezas y
debilidades, y los factores externos que son las oportunidades y amenazas, los

cuales seran de utilidad para plantear las estrategias necesarias en el capitulo I,

para alcanzar un adecuado desarrollo y crecimiento del colegio.
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Esquema 3

Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Factores internos y externos

Septiembre 2011

FORTALEZAS - F

1. Buena calidad educativa

2. Servicios educativos

3. Actividades curriculares con
internos enfoque social

4. Capital humano capacitado
5. Ambiente laboral

6. Reclutamiento y seleccién
eficiente

7. Cumplimiento de requisitos
del Ministerio de Educacion

Factores

DEBILIDADES - D

1. Infraestructura deficiente
2. Escases de recursos
financieros

3. Inexistencia de normativa
contable y financiera

4. Escasa explotacion de los
recursos tecnoldgicos

5. Falta de definicion del perfil
de cliente

6. Desorganizacion del area
administrativa

7. Inexistencia de anuarios
8. Contrataciones por
servicios técnicos

OPORTUNIDADES - O

Factores 1. Incremento de demanda de
servicios educativos

2. Certificacion por parte del
Ministerio de Educacioén

3. Conocimiento del nimero de
nifnos en edad escolar

4. Capacitaciones a bajo costo
5. Servicios especializados

6. Incremento de la oferta

externos

laboral

AMENAZAS - A

1. Emision de reglamento
estudiantil

2. Ley y reglamento de
Educacién Especial

3. Transferencias
condicionadas

4. Simulacion de relacion
laboral

5. Utilizacion de avances
tecnolégicos por otros
colegios

6. Incremento de colegios
privados

Fuente: elaboracién propia. Afio 2011
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CAPITULO Il

PLAN ESTRATEGICO PROPUESTO PARA EL COLEGIO INFANTIL
MUNDO DE PEQUENOS

El trabajo de investigacion revel6 los problemas relacionados los procesos
actuales de administracion, financieros, mercadologicos y de planeacion. Las
deficiencias encontradas evidencian diversidad de efectos que, en su conjunto,
propician la pérdida de competitividad, al dejar de aprovechar la ventaja
competitiva que actualmente posee en el campo de la educaciébn en los
municipios de San Miguel Petapa, Villa Nueva y Villa Canales; falta de
planificacion en los planes a desarrollar, lo que dificulta determinar las
estrategias a implementar asi como el establecimiento de objetivos y metas de

corto, mediano y largo plazo.

3.1 Justificacion del plan

En este capitulo se presenta la propuesta de solucion a los problemas que
actualmente posee la unidad de andlisis; es por ello que se hace necesario
establecer la planeacion estratégica, la cual consta de la definicion de los
elementos del plan estratégico, con sus componentes de mision, vision y valores,
gue representan la razén de ser, lo que el colegio quiere llegar a ser y la ética
con la que se realizan las actividades laborales, asi mismo, se presentan los
objetivos, que son los que el colegio debera alcanzar a largo plazo. La
planeacidn estratégica se realizé en base al marco tedrico, que se presenta en el

capitulo uno de este trabajo de tesis.

Para desarrollar e implementar la planeacion estratégica es necesario realizar un

analisis de la situacion actual, evaluando los aspectos internos (fortalezas y



debilidades) y el entorno de éste (oportunidades y amenazas) del colegio, etapa

gue se realizo en el capitulo anterior.

Posteriormente se desarrolla el plan estratégico, el cual inicia con la definicion de
la mision, la declaracion de la vision o de lo que espera ser en el largo plazo, se
establecen los valores que seran los pilares de todas las acciones que se
ejecuten, se establecen los objetivos estratégicos o de largo plazo con su
respectiva estrategia y plan de accion, por ultimo se detalla de forma consolidada

el presupuesto que conlleva la presente propuesta.

3.2 Objetivos

A continuacion se detallan los objetivos que pretende alcanzar con la

implementacion del plan estratégico en el Colegio Infantil Mundo de Pequefios.

3.2.1 Objetivo General

La implementacion de una herramienta administrativa y técnica para disefiar
planes y estrategias que mitiguen las deficiencias administrativas, financieras y

mercadoldgicas para lograr un crecimiento significativo y sostenido anualmente.

3.2.2. Objetivos Especificos

e Apoyar en la formulacion e implementacion de los elementos estratégicos,
para que pueda ser conocida por los colaboradores y que se identifiquen
con ella.

e Proporcionar al colegio una herramienta técnica administrativa para
diagnosticar los problemas administrativos, financieros y mercadologicos

que presente.
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e Establecer estrategias que contribuyan a la consecucién de los objetivos
planteados y el fortalecimiento de la filosofia institucional.

e Implementar procedimientos metodolégicos para la evaluacion de las
estrategias que proporcionen informacion clara y oportuna para realizar

los cambios necesarios.

3.3 Elementos del plan estratégico

La filosofia institucional la conformara los elementos del plan estratégico, los

cuales se proponen los siguientes:

3.3.1 Misidn

Somos un Colegio en San Miguel Petapa, dedicados a la educacion de nifios con
diferentes necesidades de aprendizaje mediante la integracion de éstos, a través
de la estimulacion de sus capacidades técnicas e intelectuales, desarrollando su
parte humanistica para que sean personas de bien para su comunidad, sociedad

y el pais.

3.3.2 Visién

Ser en los municipios del sur del departamento de Guatemala en el campo de la
educaciéon privada e integrada de preprimaria y primaria para el afio 2017, el
colegio de mayor prestigio, por su excelencia académica, la calidad humana de
sus estudiantes, egresados, padres de familia y colaboradores, en beneficio de la

sociedad.
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3.3.3 Valores

Los valores institucionales propuestos para el Colegio Infanti Mundo de
Pequefios se definen; para que incidan en sus colaboradores, alumnos, padres

de familia y proveedores, los cuales se detallan a continuacion:

e Espiritualidad
El Colegio es laico, prevaleciendo la busqueda de la relacion entre el hombre y

Dios, como principio basico de la hermandad entre todos los seres humanos.

e Respeto
Reconocer, considerar y valorar los intereses y necesidades de los demaés

individuos al poseer un valor unico.

e Honestidad
Cualidad de comprometerse y expresarse con coherencia y autenticidad, de

acuerdo a la verdad y justicia.

e Paciencia
Actitud de perseverancia valerosa que domina sus emociones negativas y
aflicciones, reconociendo y respetando las cualidades y limitaciones de sus

semejantes.
e Solidaridad

Sentimiento de unidad, apoyo y empatia por metas e intereses comunes de los

lazos sociales de una comunidad.
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¢ Disciplina
Capacitacion, entrenamiento y aprendizaje que cada individuo realiza para llevar

a cabo determinada tarea o busqueda de un objetivo.

¢ Responsabilidad
Conciencia de los individuos que permite reflexionar, administrar orientar y

valorar las consecuencias de sus actos en el plano moral y social.

3.3.4 Objetivos

Los objetivos estratégicos que se plantean para el Colegio Infantii Mundo de

Pequefios para el periodo 2012 al 2017 son los siguientes:

e Ordenar los procesos administrativos en el 2012, que permita informacion
clara y oportuna para la toma de decisiones para ejecutar, modificar o
eliminar estrategias.

e Realizar publicidad en los municipios del sur del departamento de
Guatemala (San Miguel Petapa, Villa Nueva y Villa Canales) para el 2014
distribuida en un 25% a través de radioemisoras, 20% television local,
15% medios impresos, 10% publicidad movil, 5% eventos sociales y 25%
en internet.

e Incrementar el capital en un 50% anual para la inversion en
infraestructura, expansion y nuevos servicios que el colegio planifique.

e Capacitar a todo el personal con 100 horas o mas anualmente.

e Contar con el 5% de alumnos becados para el afio 2017.

e Establecer la rotacion de personal abajo del 4% anual.

e Impulsar que el promedio general de notas de los alumnos no disminuya
de 75.
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3.4 Proceso del plan estratégico

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados y en congruencia con la
filosofia institucional; mision, vision y valores, y con los resultados de la
evaluacion interna y externa del Colegio a través de la matriz FODA, se formulan

las estrategias a seguir para el cumplimiento de los objetivos.

3.4.1 Formulacion de las estrategias

A través de la matriz FODA se plantean estrategias factibles, que emergen del
analisis de las fortalezas y oportunidades (estrategias FO), fortalezas y

amenazas (estrategias FA), debilidades y oportunidades (estrategias DO) y

debilidades y amenazas (estrategias DA).
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Esquema 4

Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Matriz FODA
Afo 2012

Internos

Externos

FORTALEZAS - F

Calidad educativa

. Servicios educativos

. Actividades curriculares con enfoque social
Capital humano

. Ambiente laboral

. Reclutamiento y seleccién

. Cumplimiento de requisitos del Ministerio de
ducacion

MNOUIAWNE

DEBILIDADES - D

. Infraestructura

. Escases de recursos financieros

. Inexistencia de normativa contable y financiera

. Escasa explotacién de los recursos tecnoldgicos
. Falta de definicién del perfil de cliente

. Desorganizacion del area administrativa

. Inexistencia de anuarios

. Contrataciones por servicios técnicos

O~NO U~ WNE

OPORTUNIDADES - O

1. Incremento de demanda de servicios
educativos

2. Certificacion por parte del Ministerio
de Educacion

3. Conocimiento del nimero de nifios
en edad escolar

4. Capacitaciones a bajo costo

5. Poca competencia directa

6. Incremento de la oferta laboral

ESTRATEGIAS = FO

1. Realizar publicidad en la que pueda darse a conocer
a los clientes actuales y potenciales la calidad
educativa, los servicios especializados, el enfoque social
y la calidad de los docentes que posee el Colegio
(F1,F2,F3,F4,01,03,05).

2. Implementar sesiones de presentacion e informacién
de los servicios educativos a grupo de padres de familia
interesados (F1,01,05).

3. Implementar una metodologia al proceso de
reclutamiento y seleccion para la contratacion de los
docentes idoneos (F6,06).

4. Adherirse al Programa Educativo Institucional para
que el colegio sea certificado por el Ministerio de
Educaciéon y elevar la calidad educativa el ambiente
laboral y el prestigio del mismo (F1,F7,02).

ESTRATEGIAS = DO

1. Elaboracion de manuales administrativos y actualizacion
organizativa, enfocados en la preparaciéon de la creciente demanda
de servicios educativos que se presentan en los municipios del sur
del departamento de Guatemala (D3,D6,01).

2. Incrementar el capital financiero evaluando proyecciones y
elaboracion presupuestos para suplir las necesidades existentes,
cimentado por el incremento de la demanda de servicios educativos
y la poca competencia directa (D1,D02,01,05).

3. Elaborar programas de capacitacion anuales utilizando
herramientas gratuitas en Internet y del Ministerio de Educacion
(D2,04).

4. Elaboracion de perfiles de padres de familia y nifios que
demanden los servicios educativos (D5,03).

AMENAZAS - A

1. Emisién de reglamento estudiantil

2. Ley y reglamento de Educacién
Especial

3. Transferencias condicionadas

4. Simulacion de relacion laboral

5. Utilizacién de avances tecnolégicos
por otros colegios

6. Incremento de colegios privados

ESTRATEGIAS = FA

1. Iniciar los trdmites para la creacion del Reglamento
Estudiantil, por la linea que el colegio posee de
apegarse a todas las reglamentaciones que el Ministerio
de Educacion dispone, ademas de documentar y
actualizar las politicas internas (F7,A1).

2. Creacion de programas de becas que puedan
beneficiar a personas de escasos recursos y mitigar la
migracion a los servicios publicos (F2,F3,A2,A3).

ESTRATEGIAS = DA

1. Lanzamiento de una péagina Web y redes sociales para
promocionar al colegio y publicar anuarios electronicos para la
identificacion y consolidacion del mismo, asi como creacion de
fidelidad a los clientes actuales (D4,D7,A5,A6).

2. Establecer politica de contratacién por medio de relacion laboral
(D8,A4).

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012
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3.4.2 Ejecucidn de las estrategias

Para que las estrategias se ejecuten de manera eficaz y eficiente se requiere de
acciones coordinadas y enfoque en la administracion de las fuerzas necesarias,
en el proceso operativo y su eficiencia, se requieren habilidades de motivacion,
liderazgo y la coordinacion entre los individuos, por lo que a continuacion se
realizan los diferentes planes de accion; que contienen las actividades, el inicio y

finalizacion de las mismas, responsables y recursos necesarios.

3.4.2.1 Planes de acciodn

Se detallan seis planes de accion que corresponden a 8 estrategias planteadas
(identificados en éstos) ordenados segun su importancia, de mayor a menor,

para la consecucion de los objetivos definidos en la filosofia estratégica.

Existen dos planes de accion que fusiona dos estrategias a la vez; charlas
informativas (incluye charlas informativas y perfil de cliente) y reglamento

estudiantil (incluye reglamento estudiantil y becas).

Por dltimo existen cuatro estrategias a las cuales no se propone ningun plan de
accién en este momento, debido que son estrategias a largo plazo, las cuales
podra evaluarse su factibilidad, luego de la consecucién de los objetivos que se
presentan en esta oportunidad, estas estrategias son: PEI (adherirse al Proyecto
Educativo Institucional), contrataciones (establecer politica de contratacion por
medio de relacion laboral), implementacion de metodologia de reclutamiento y

seleccién e incrementar al capital financiero.
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Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Cuadro 6

Plan de Accion 1: Actualizaciéon organizativa
Periodo: junio 2012 - enero 2013

Estrategia: Elaboracion de manuales administrativos y actualizacién organizativa, enfocados en la preparaciéon de la creciente demanda de servicios

educativos que se presentan en los municipios del sur del departamento de Guatemala.

Objetivos:
* Distribuir correctamente las tareas administrativas, de direccién y académicas para evitar duplicidad de funciones y sobrecarga en puestos de trabajo
especificos.
No. Actividad Responsable Inicio Finalizacion Recursos Monto en
Q.
1 Realizar una sesion informativa con todos los Director 01/06/2012 | 01/06/2012 |Salon de reuniones, Utiles| 200.00
colaboradores para dar a conocer el proyecto de creacion general de oficina y equipo de
de descriptores de puestos, la definicion de estos, los computacion
objetivos que se pretenden y el nivel de participacion que
se requerird de cada uno.
2 Elaborar una lista de todos los puestos de los Director 01/06/2012 | 08/06/2012 | Utiles de oficina, tiempo 100.00
colaboradores y determinar aquellos que se repiten mas general
de una vez, para determinar la muestra de entrevistas
gue se necesitara.
3 Elaborar un cronograma para realizar las entrevistas a Director 11/06/2012 | 15/06/2012 Saldn de reuniones 100.00
los colaboradores seleccionados por la muestra general /
respectiva, 0 censo. colaboradores
4 Entrevistar a los colaboradores segln cronograma Director 18/06/2012 | 20/07/2012 |Saldn de reuniones, Gtiles| 500.00
establecido para documentar los procesos, métodos, general / de oficina, equipo de
niveles de supervisiéon, elaboracion de reportes,| colaboradores computacion, horas extras
informacién confidencial, niveles de autoridad, requisitos
de estudios, experiencia y competencias necesarias para
cada puesto, segin formato del anexo 7.
5 Corroborar la informacion recabada con la experiencia en Director 23/07/2012 | 03/08/2012 | Utiles de oficina, tiempo 0.00
el puesto y conocimiento de las tareas a realizar. general
6 Depurar la redaccion de los descriptores de puestos para Director 05/08/2012 | 17/08/2012 |Sal6n de reuniones, Utiles| 300.00
realizar una prueba piloto sobre de la validez y general / de oficina, equipo de

comprension que se lograra con el descriptor.

colaboradores

computacion, horas extras
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7 Crear los descriptores de puestos (utilizando el mismo Director 20/08/2012 | 24/08/2012 Utiles de oficina 150.00
formato) para aquellos administrativos que son general
necesarios actualmente, pero que aln no existen, con el
fin de obtener informacion de los procesos pendientes de
controlar y conocer el perfil de las personas que
ocuparan estos puestos.
8 Adecuar los puestos funciones, niveles de Director 03/09/2012 | 14/09/2012 Impresiones, 500.00
responsabilidad y de supervision de acuerdo a la general encuadernados e
propuesta de organigrama general, documentado en el identificaciones
anexo 6.
9 Documentar los procesos administrativos como: Director 17/09/2012 | 19/10/2012 Impresiones, 250.00
compras, inscripciones, reclutamiento y seleccion (Anexo general encuadernados e
5), pago de servicios, cobros, pagos, libros contables, identificaciones
estados de resultados, financieros y proyecciones.
10 Aprobacion de los descriptores de puestos y procesos Director 01/11/2012 | 30/11/2012 |Salén de reuniones, utiles| 200.00
para que puedan iniciar a ejecutarse en enero de 2013. general / de oficina y equipo de
colaboradores computacion
Total| 2,300.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Cuadro 7

Plan de Accién 2: Publicidad

Periodo: junio 2012 - noviembre 2015

Estrategia: Realizar publicidad en la que pueda darse a conocer a los clientes actuales y potenciales la calidad educativa, los servicios especializados, el
enfoque social y la calidad de los docentes que posee el Colegio.

Objetivos:

* El acercamiento de la poblacién a conocer los servicios educativos que presta el colegio.

* Prescencia publicitaria en los municipios del sur del departamento de Guatemala (SMP, VC, VN) para el 2015 distribuida en: 25% en radioemisoras, 20%

televisién local, 15% medios impresos, 10% publicidad movil, 5% eventos sociales y 25% en internet.

No. Actividad Responsable Inicio Finalizacion Recursos Monto en
Q.

1 Disefiar a través de una agencia de publicidad los Director 02/06/2012 | 30/06/2012 | Borrador de script, logo 500.00
anuncios que el colegio desee, orientado a la buena| administrativo del colegio, fotografias,
calidad educativa, servicios especializados, calidad de listados de puntos
docencia y el enfoque social, utilizando el logo del mismo. positivos

2 Cotizar impresién de publicidad. Director 01/07/2012 | 29/07/2012 Cotizaciones, utiles de 50.00

administrativo oficina
3 Aprobacion de impresion de publicidad y bocetos. Director 02/07/2012 | 06/07/2012 Cotizacion firmada, 50.00
general copias

4 Contratar una empresa de publicidad para que realice las Director 09/07/2012 | 29/07/2012 Costaneras y marcos 1,000.00
impresiones de 10 mantas vinilicas, 1,000 volantes y 50| administrativo
afiches.

5 Colocar mantas vinilicas en ambos sentidos de la via, Director 02/08/2012 | 13/08/2012 Pago de servicios 1,500.00

asi: 2 en carretera que conduce de Villa Nueva a San
Miguel Petapa; 2 en carretera que conduce de San
Miguel Petapa a Villa Canales; 2 que conduce de Villa
Canales a los Aldmos (SMP); 2 que conduce de Villa
Hermosa (SMP) a Prados de Villa Hermosa (SMP); 2 que
conduce de Prados de Villa Hermosa a San Miguel
Petana

administrativo
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6 Colocar 1 afiche en la entrada de cada colonia y Director 02/08/2012 | 31/08/2012 | Permisos de comités de 150.00
residencial del centro y alrededores de los municipios de| administrativo vecinos, transporte de
San Miguel Petapa, Villa Nueva y Villa Canales. personal y afiches
7 Repartir volantes los fines de semana en el centro Director 01/09/2012 | 17/11/2012 | 1,000 volantes, servicios 500.00
comercial Metrocento, Pacific Villa Hermosa, El Frutal y| administrativo de promotor
centro de Villa Canales
8 Elaborar scrip para grabacion de anuncio para Director 04/03/2013 | 29/03/2013 Scrip, copias de 50.00
radioemisoras administrativo borradores, utiles de
oficina
9 Aprobacion de grabacion de anuncio para radioemisoras. Director 01/04/2013 | 30/04/2013 Copias de cotizacion y 25.00
general contrato
10 Grabacion de anuncio Director 02/05/2013 | 17/05/2013 Estudio de grabacién 150.00
administrativo
11 Pauta en radios locales para trasmitir el anuncio. Director 03/06/2013 | 29/11/2013 Pago de servicios a 750.00
administrativo radioemisoras
contratadas
12 Elaborar scrip para grabacion de anuncio para television. Director 03/03/2014 | 31/03/2013 Scrip, copias de 100.00
Administrativo borradores, utiles de
oficina
13 Aprobacion de grabacién de anuncio para television. Director 01/04/2014 | 30/04/2014 Copias de cotizacion y 50.00
general contrato
14 Grabacion de anuncio televisivo. Director 02/05/2014 | 30/05/2014 Estudio de grabacién 700.00
general
15 Pauta en televisiones locales para transmitir el anuncio. Director 02/06/2014 | 30/06/2014 Pago de servicios a 2,000.00
administrativo operadores de cable local
Total| 7,575.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Cuadro 8

Plan de Accién 3: Charlas informativas

Periodo: julio 2012 - noviembre 2013

Estrategia: Implementar sesiones de presentacion e informacion de los servicios educativos a grupo de padres de familia interesados.

Objetivos:

* Establecer perfiles de cliente a quienes vayan dirigidas las charlas informativas sobre el colegio.

* Incentivar la participaciéon de padres de familia que puedan estar interesados en los servicios educativos que el colegio ofrece, asi como el acercamiento
y conocimiento del mismo, su historia y filosofia.

No. Actividad Responsable Inicio Finalizacion Recursos Monto en
Q.
1 Evaluar; segun formato de perfil del cliente (Anexo 11) Director 02/07/2012 | 06/07/2012 | Utiles de oficina, copias 50.0
los elementos y descripciones de los padres de familia general
gue adquieran los servicios educativos del colegio.
2 Elaborar una lista de los servicios educativos que el Director 09/07/2012 | 13/07/2012 Utiles de oficina 25.00
colegio presta. administrativo
3 Recabar fotografias de momentos especiales en el Director 16/07/2012 | 31/07/2012 | Fotografias, alquiler de 150.00
Colegio, elaborar videos de nifios en actividades| administrativo equipo de video
recretativas y testimoniales de padres de familia.
4 Establecer segun perfil del cliente elaborado, los lugares Director 06/08/2012 | 10/08/2012 Compra de mapas 75.00
dentro de los municipios de San Miguel Petapa, Villa| administrativo gigantes del sector
Nueva y Villa Canales, se encuentran los clientes.
5 Orientar la publicidad hacia aquellos lugares Director 13/08/2012 | 17/08/2012 Trasporte 50.00
determinados donde se encuentran los clientes. administrativo
6 Realizar encuesta a padres de familia interesados en los Director Proceso continuo Copias 150.00
servicios educativos del colegio para determinar si general
forman parte del perfil del cliente establecido.
7 Contratar a un agente de publicidad o editor de viedo, Director 03/09/2012 | 28/09/2012 Pago de servicios 500.00

para que haga una presentacion que integre los servicios
educativos, fotos, videos especiales y videos
testimoniales.

administrativo
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8 Elaborar una base de datos de padres de familia Director 01/10/2012 | 05/10/2012 Utiles de oficina 50.00
interesados con perfil aprobado, referidos de padres de general
familia actuales, colaboradores y proveedores.

9 Elaborar invitacién fisica y electrénica para cada uno de Director 08/10/2012 | 12/10/2012 | Impresiones, navegacion 125.00
los referidos. administrativo en internet

10 Invitar a una sesion informativa cada trimestre, para Director 15/10/2012 | 30/11/2013 Salén de sesiones 600.00
presentar los servicios que brinda el Colegio,| administrativo
proyectando la presentacion elaborada, asi como
resolucién de dudas por parte de los clientes potenciales
(puede ser un desayuno dominical, una sesién con coffe
break, o una refaccion).

11 Entregar al final de la sesién informativa un volante a Director 15/10/2012 | 30/11/2013 Copias 30.00
cada padre de familia y una ficha de inscripcién, para que| administrativo
posteriormente puedan llenarla si desean inscribir a sus
hijos en el colegio.

12 Brindar seguimiento a los padres que hayan asistido a la Director 15/10/2012 | 30/11/2013 Teléfono 90.00
sesion informativa para conocer su respuesta y aclarar| administrativo
cualquier duda que posean respecto al colegio,
requisitos, cuotas, servicios, docentes, metodologias.

13 Efectuar sesiones de seguimiento para la presentacion Director 15/10/2012 | 30/11/2013 Salén de sesiones 300.00
de los avances en educacion y formacion social de los general
nifios incrito como resultado de estas sesiones.

Total| 2,195.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Cuadro no. 9
Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Plan de Accion 4: Reglamento estudiantil
Periodo: junio - noviembre 2012

Estrategia: Iniciar los tramites para la creacion del Reglamento Estudiantil, por la linea que el colegio posee de apegarse a todas las reglamentaciones
gue el Ministerio de Educacion dispone, ademas de documentar y actualizar las politicas internas.

Objetivos:

* Cumplir los requisitos establecidos en la filosofia estratégica.

* Incentivar la educacién de nifios de padres de familia con escasos recursos a través de becas para proyectar al colegio como institucion con
responsabilidad social empresarial.

* Contar con el 5% de alumnos becados para el afio 2016.
No. Actividad Responsable Inicio Finalizacion Recursos Monto en
Q.

1 Requerir bases en el Ministerio de Educacion para la Director 04/06/2012 | 08/06/2012 Costo de transporte, 25.0
implementacién del reglamento estudiantil. administrativo copias

2 Definir un perfil de padres de familia y nifios que sean Director 11/06/2012 | 15/06/2012 Utiles de oficina 0.00
aspirantes para el otorgamiento de becas (medias o general
completas).

3 Documentar normas actuales y definir nuevas del Director 18/06/2012 | 29/06/2012 | Utiles de oficina, copias 50.00
colegio. general

4 Normar la politica para los estudiantes con media beca o Director 02/07/2012 | 06/07/2012 Copias 25.00
beca completa. administrativo

5 Analizar el impacto financiero de poseer 5% de alumnos Director 09/07/2012 | 13/07/2012 Impresiones 25.00
becados. administrativo

6 Realizar una entrevista a los padres de familia aspirantes Director 16/07/2012 | 31/07/2012 Salén de reuniones 100.00
al programa de becas. general

7 Convocar a una sesion con los colaboradores para dar a Director 06/08/2012 | 10/08/2012 Salén de reuniones 100.00
conocer el nuevo reglamento estudiantil en el Colegio general
que regira a partir del 2013.

8 Promocionar el reglamento estudiantil en la publicidad Director 03/09/2012 | 28/09/2012 Pago de servicios a 300.00
para el 2013, incluirlo en el material de sesiones| administrativo agencia de publicidad
informativas y actualizacién en la pagina web del colegio.
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9 Redactar una carta de aceptacion dirigida a los padres Director 01/10/2012 | 30/11/2012 Impresiones 25.00
de familia notificando la inscripcion de sus hijos. administrativo

10 Impresion de reglamentos para poseer uno en cada salén Director 01/10/2012 | 30/11/2012 Imprenta 300.00
de clases y en la direccion. administrativo

Total| 950.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Cuadro 10

Plan de Accidn 5: Capacitacion

Periodo: febrero - noviembre 2013

Estrategia: Elaborar programas de capacitacién anuales utilizando herramientas gratuitas en Internet y del Ministerio de Educacion.

Objetivos:

* Incrementar las competencias profesionales, laborales y de docencia del personal del Colegio.

* Capacitar a todo el personal con 100 horas 0 mas anualmente.

* « Establecer la rotacion de personal abajo del 4% anual.

No. Actividad Responsable Inicio Finalizacion Recursos Monto en
Q.
1 Elaborar un diagndstico de necesidades de capacitacion. Director 01/02/2013 | 10/02/2013 Utiles de oficina, 100.00
general computadora
2 Andlizar los resultados obtenidos del diagnostico y Director 13/02/2013 | 24/02/2013 Utiles de oficina, 150.00
elaborar un programa de capactacién para el afio 2013. administrativo computadora
3 Utilizar los medios electrénicos y gratuitos para ejecutar Director 27/02/2013 | 02/03/2013 | Costo de uso de internet 25.00
el programa de capacitacion. administrativo
4 Presentar el programa de capacitaciéon anual, que Director 05/03/2013 | 05/03/2013 Sala de reuniones 75.00
incluyan los objetivos y ventajas del mismo. general
5 Facilitar recursos (fisicos, tecnolégicos) y de tiempo a los Director 12/03/2013 | 16/11/2013 Internet, salones para 1,000.00
colaboradores para que completen el programa de general capacitaciones
capacitacion implementado.
6 Elaborar una evaluacién después del programa de Director 19/11/2013 | 30/11/2013 Utiles de oficina y 100.00
capacitacion anual para evidenciar el desempefio de los| administrativo computadora
colaboradores.
Total| 1,450.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Cuadro 11

Plan de Accidn 6: Pagina web
Periodo: junio - noviembre 2012

Estrategia: Lanzamiento de una pagina Web y redes sociales para promocionar al colegio y publicar anuarios electrénicos para la identificacion y,
consolidacion del mismo, asi como creacion de fidelidad a los clientes actuales.

Objetivos:

* Acercamiento y mantenimiento se los servicios que el Colegio presta actualmente y pueda proporcionar a través de Internet como medio masivo y|
eficiente de comunicacion.

No. Actividad Responsable Inicio Finalizacion Recursos Monto en
Q.
1 Dirigirse al sitio  www.gt/ Director 04/06/2012 | 08/06/2012 Costo de navegar en 25.0
administrativo internet
2 Leer las politicas de registro. Director 11/06/2012 | 15/06/2012 Costo de navegar en 0.00*
administrativo internet
3 Suscribir el contrato de servicios (Anexo 13). Director 18/06/2012 | 22/06/2012 | Impresiones, transporte 50.00
general
4 Inscribir el dominio www.mundodepequefios.edu.gt Director 25/06/2012 | 29/06/2012 Costo de navegar en 0.00*
administrativo internet
5 Presentar los requisitos: fotocopia simple que acredite a Director 25/06/2012 | 29/06/2012 Fotocopias 10.00
la institucion como educativa por el Ministerio de| administrativo
Educacién, fotocopia simple del nombramiento del
director, fotocopia de cédula o DPI del director, para que
el dominio este exento de pago.
6 Contratacién de disefiador y administrador de paginas Director 02/07/2012 | 20/07/2012 Costos de pago de 2,500.00
web. administrativo Servicios
7 Crear correos electronicos de identificacion de| Administrador | 02/08/2012 | 06/08/2012 Impresiones de o*
colaboradores. de sitio web formularios de
autorizacion de acceso
8 Crear cuentas de redes sociales para asociarlas a la| Administrador | 09/08/2012 | 13/08/2012 Costos de pago de 0*

pagina web.

de sitio web

Servicios
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9 Publicar los anuarios del colegio en la pagina web. Administrador | 16/08/2012 | 14/09/2012 Costos de pago de 0*
de sitio web servicios
10 Publicar eventos, publicidad, estructura organizativa,| Administrador | 17/09/2012 | 28/09/2012 Costos de pago de 0*
servicios educativos, bolsa de empleo y programa de| de sitio web servicios
becas en el sitio.
11 Registrar estadisticas de visitas a la pagina. Administrador Proceso continuo Costos de pago de o*
de sitio web servicios
12 Crear un vinculo a un correo electronico para preguntas| Administrador | 01/10/2012 | 05/10/2012 Costos de pago de o*
de quienes naveguen por la pagina del colegio, como:| de sitio web servicios
consulta de cuotas, preparacion académica de docentes,
horarios, servicios, entre otros.
13 Publicacion del sitio de Internet a padres de familia, Director 08/10/2012 | 08/10/2012 Costo de navegar en 25.00
clientes potenciales y proveedores. administrativo internet
* ya costeados Total| 2,610.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.5 Evaluacién de las estrategias

Seguidamente se muestran las guias que seran Uutiles para evaluar las

estrategias propuestas.

El encargado de llenarla previo, durante (el nUmero de veces en esta etapa
guedara a discrecion del director general) y después de implementadas las
estrategias, debera ser el director administrativo y la evaluacion deberd estar a

cargo del director general.

La presente guia brindara informacion necesaria para establecer si es necesario
realizar alguna medida correctiva a las estrategias puestas en marcha y la razon
de realizar el cambio a éstas.

Formato 1

Guia de evaluacién previo a aplicar la estrategia
Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Instrucciones: Marque con una “X” la casilla que corresponda y anote la razén de las
medidas correctivas si existiesen.

Antes Medidas Correctivas
Razén de
No. Estrategia Aptapara | Noapta . Cambio en fecha medida
este para este iz{r:t'gg?ae recc)brr(;is de Otras () | correctiva
momento | momento implementacion
1 Reorganizacion
administrativa
2 Publicidad
3 Charlas
informativas
4 Reglamento
estudiantil
5 Capacitacion
6 Pagina Web

Fuente: elaboracién propia. Afio 2012.

75



Formato 2
Guia de evaluacién durante la aplicacidn de la estrategia
Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Instrucciones: Marque con una “X” la casilla que corresponda y anote la razén de las
medidas correctivas si existiesen.

Durante Medidas Correctivas
Razén de
No. Estrategia Eseficaz | Noes | Cambio Otros Cambio en el medida
eficaz ni de recUrsos obietivo Otras () | correctiva
eficiente | eficiente | estrategia !
1 Reorganizacion
administrativa
2 Publicidad
3 Charlas
informativas
4 Reglamento
estudiantil
5 Capacitacién
6 Pagina Web

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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Guia de evaluacién después de aplicar la estrategia

Formato 3

Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Instrucciones: Marque con una “X” la casilla que corresponda y anote la razén de las
medidas correctivas si existiesen.

Después Medidas Correctivas
) Razén de
No. Estrategia Resultados | Resultados Ca(rj'r;blo Otros Cambio en el Otras () medl?a
esperados obtenido estrategia recursos objetivo correctiva
1 Reorganizacion
administrativa
2 Publicidad
3 Charlas
informativas
4 Reglamento
estudiantil
5 Capacitacién
6 Pagina Web

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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3.6 Presupuesto

A continuacién se muestra de forma consolidada los costos de cada una de las
estrategias propuestas para lograr los objetivos planteados; el presupuesto fue
disefiado tomando en consideracion la capacidad actual del Colegio, previendo
ademas que se ejecutara en un plazo de seis afos; el rendimiento de esta
inversion sera cualitativa, a través de una mejor administracion del Colegio que

se prepara para un crecimiento de su poblacién estudiantil.

Cuadro 12
COLEGIO INFANTIL MUNDO DE PEQUENOS
PRESUPUESTO FINANCIERO
PARA PLAN ESTRATEGICO PROPUESTO
PERIODO 2012 - 2017

No. Estrategia Costo
Elaboracion de manuales administrativos y actualizacién organizativa,
enfocados en la preparacion de la creciente demanda de servicios
1 |educativos que se presentan en los municipios del sur del departamento
de Guatemala.

2,300.00

Realizar publicidad en la que pueda darse a conocer a los clientes
actuales y potenciales la calidad educativa, los servicios especializados,
el enfoque social y la calidad de los docentes que posee el Colegio.

7,575.00

Implementar sesiones de presentacién e informacién de los servicios
3 | educativos a grupo de padres de familia interesados.
2,195.00

Iniciar los tramites para la creacion del Reglamento Estudiantil, por la
linea que el colegio posee de apegarse a todas las reglamentaciones que
4 | el Ministerio de Educacién dispone, ademas de documentar y actualizar
las politicas internas.

950.00

Elaborar programas de capacitacion anuales utlizando herramientas
5 |gratuitas en Internet y del Ministerio de Educacioén.
1,450.00

Lanzamiento de una pagina Web y redes sociales para promocionar al
colegio y publicar anuarios electronicos para la identificaciéon y
6 |consolidacién del mismo, asi como creaciéon de fidelidad a los clientes
actuales.

2,610.00

Costo de implementacion de propuestas 17,080.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2012.
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CONCLUSIONES

Al Colegio Infantil Mundo de Pequeiios se le dificulta el crecimiento porque
carece de un plan técnico que defina el proposito o razon de ser de la
institucion, la declaracion de lo que desea y espera en el futuro y la
definicion de las actividades de corto, mediano y largo plazo en el area
administrativa, financiera y mercadoldgica, por lo que se comprueba la

hip6tesis numero uno.

La carencia de una declaracion formal de la filosofia estratégica del
colegio hace que los colaboradores, padres de familia y proveedores no la

identifiquen.

Las responsabilidades administrativas, de docencia y de direccion
académica hacen que la directora realice una administracion disfuncional,

gue repercuten en todas las areas administrativas.

Los colaboradores no cuentan con programas de capacitacion anual para
su desarrollo y de competencias, sin embargo, conocen y desempefian de

manera correcta sus actividades docentes.

La publicidad que realiza actualmente no es funcional y no se encuentra

enfocada en los clientes potenciales.
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RECOMENDACIONES

Implementar el plan estratégico, para lograr un adecuado desarrollo y
crecimiento del Colegio, para fortalecer, mejorar y adicionar actividades

administrativas, docentes y mercadoldgicas.

Declarar y publicar la filosofia estratégica del colegio para crear
identificacion y sentido de pertenencia por parte de los alumnos,

colaboradores, padres de familia y proveedores.

La contratacion de un director administrativo y el reordenamiento
organizacional para delimitar las actividades administrativas, docentes y

mercadoldgicas para mejorar el funcionamiento del colegio.

Implementar un programa de capacitacion a todo el personal para
incrementar sus competencias y elevar el capital humano en el colegio en

beneficio de ambos.

Elaborar perfiles de clientes, focalizar la publicidad de acuerdo a éstos y

utilizar las plataformas tecnologicas para la promocion del Colegio.
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Anexo 1
Autoevaluacion para la certificacion del

Centro Educativo en el Ministerio de Educacion



Ministerio de Educacién
Direccién General de Acreditaciéon y Certificacion —-DIGEACE-

Instructivo de Autoevaluacion para la certificacion de
Nuestro Centro Educativo
-1-CE-2010

¢ Por qué es importante la Acreditacion y Certificacion?

e Representa el aval del Ministerio de Educacion a la labor educativa de
calidad que desempefia cada centro educativo.

e Permite organizar y sistematizar los procesos que se desarrollan en cada
institucion.

e Contempla la participacion de todos los sectores de la Comunidad
Educativa para llevar a cabo procesos de mejora continua.

¢ Cudles son las condiciones previas a la Acreditacion y Certificacion?

e Elaboracion del Proyecto Educativo Institucional —PEI-.

e Implementacion del Curriculo Nacional Base —CNB-.

e Participacién activa y democratica de la Comunidad Educativa en el
proceso de acreditacion y certificacion.

¢, Cuadles son los pasos a seguir para obtener la Acreditacion y Certificacion?

e Tener aprobado e implementar el Proyecto Educativo Institucional —PEI-.

e Llevar a cabo la implementacién y ejecucion de las lineas de accion
presentadas en el PEI.

e Realizar el proceso de autoevaluacion en conjunto con el equipo PEI.

e Tener la visita de acompafiamiento por parte de —-DIGEACE-.

Como resultado de este proceso, el centro educativo recibird un documento de
certificacion por parte del Ministerio de Educacion.
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Autoevaluacion
Este instrumento se ha disefiado para que el equipo PEI del centro educativo, realice una
valoracion de las areas que interactian en su quehacer educativo. Es importante que lo
completen de forma participativa, democratica y veraz.

Recuerde sistematizar las evidencias de cada criterio para presentarlos al momento de la
visita de acompafnamiento.

A cada una de las areas de la autoevaluacion se le ha asignado un porcentaje para
cuantificar el resultado. Este porcentaje indica el valor de cada area y sus indicadores, la
suma de todos dara como resultado una nota. Esta nota, sumada a la que se obtenga
como resultado de la evaluacién externa que realizara el técnico al momento de la visita
de acompafiamiento, indicara el numero de afios a certificar una institucion.

A continuacion se detalla el valor de cada area:

Area No.
Area No.
Area No.
Area No.
Area No.
Area No.
Area No.

1 Desarrollo Curricular 25%
2 Proyecto Educativo 25%
3 Organizacién Administrativa 15%
4 Procesos administrativos con el MINEDUC 15%
5 Participacion Comunitaria 10%
6 Recursos 5%

7 Infraestructura 5%

l. Datos Generales
Instrucciones: Consigne los datos del centro educativo que se solicitan en la primera parte
de la hoja de respuestas.

Il. Evaluacién
Instrucciones: Lean detenidamente los criterios que se presentan en cada area, evalien
si estan presentes 0 no en el centro educativo y marquen en la hoja de respuestas segun

sea el caso.
Area No. 1 Desarrollo Curricular
No. Criterio Evidencia

1. Los docentes cuentan con una Responder si cuando al menos el 75%
planificacion de los aprendizajes | de los docentes cuentan con
para el desarrollo del area. planificaciones anuales, bimensuales

0 de unidad.

2. Los docentes aplican una Responder si cuando al menos el 75%
metodologia determinada para el | de los docentes aplican metodologias
desarrollo de cada area, subarea | acorde a las especialidades de los
0 asignatura. CUrsos que imparten.

3. Los docentes facilitan diferentes La institucion cuenta con un registro
actividades para atender de estudiantes con necesidades
necesidades educativas educativas especiales.
especiales.

4. Los docentes utilizan materiales Responder si cuando al menos el 75%
gue apoyan el desarrollo del area, | de los docentes utilizan textos y otros
subéarea o asignatura. materiales de apoyo para sus clases.
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Area No. 1 Desarrollo Curricular

No. Criterio Evidencia

5. Es evaluado el proceso de Responder si, cuando al menos el

aprendizaje durante la clase. 75% de los docentes tiene un registro
de evaluacion diagnostica, formativa y
sumativa que especifica el nivel de
logro de los estudiantes.

6. Se aplican instrumentos de Responder si, cuando al menos el
evaluacion para medir el 75% de los docentes aplica pruebas
aprendizaje de los estudiantes. objetivas, listas de cotejo, escalas y/o

rabricas para medir el aprendizaje de
los estudiantes.

7. Los docentes propician un Responder si, cuando al menos el
ambiente de trabajo y se 75% de los estudiantes muestra
observan resultados. actitud laboriosa en el desarrollo de

las clases.

8. Existe un registro con los El Director o coordinador de nivel
cuadros de resultados de posee un registro con los resultados
evaluacion. de evaluacion de grado, por unidad y

por afno.
Area No. 2 Proyecto Educativo
No. Criterio Evidencia

1. Se cuenta con Proyecto Indicar si cuentan con una copia del
Educativo. PEI en forma fisica o electronica.

2. La vision y mision institucional Indicar si cuentan con marcos,
esta en un lugar visible para la mantas vinilicas, afiches, trifoliares y
comunidad educativa. otros medios que muestren la vision y

mision.

3. Existe evidencia de la Responder si, cuando se cuenta con

implementacion de las lineas de

accion presentadas en el PEI.

al menos una evidencia fisica de la
implementacion de cada linea de
accion (fotografias, listas de cotejo,
manuales, instructivos u otros).
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Area No. 3 Organizacion Administrativa

No. Criterio Evidencia
1. Existe un organigrama que
represente la organizacion Marcar si, en el caso de que la
jerarquica y de relaciones de la institucion tenga su organigrama.
institucion.
2. El claustro esta organizado en Responder si, cuando hay un
comisiones. organigrama de comisiones o en el
organigrama general se identifican las
comisiones de apoyo y documentos
gue evidencien el trabajo de las
mismas.
3. Posee manual de funciones para | Indicar si cuentan con el manual en
el personal de la institucion. donde estan indicadas todas las
funciones que realizan el director, los
docentes y los estudiantes.
4. Posee manual de convivencia Sefialar si cuentan con un documento
para los estudiantes. gue indique las normas a seguir por
los estudiantes dentro de la
institucion.
5. En el archivo se encuentran los Indicar si la Direccion de la institucion
expedientes del personal docente | posee documentacién del directory
y administrativo del docentes conteniendo al menos:
establecimiento. curriculo, titulo o diploma de crédito,
copia de cédula de vecindad o DPI.
Marcar si, cuando mas del 90% de
docentes vy director tienen
documentacion.
6. Se cuenta con un plan de Marcar si, cuando la institucion
emergencia contextualizado para | educativa cuenta con un plan de
la reduccién de desastres. respuesta en caso de emergenciay
tiene:
e Sefalizacion
¢ Rutas de evacuacion
e Salidas de emergencia
e Botiquin
7. El director y/o coordinador tiene Se refiere a las planificaciones
copia de las planificaciones de los | generales o unidades de cada uno de
docentes. las areas, subéareas o asignaturas que
imparte el docente.
Marcar si, cuando el director y/o
coordinador tienen el 75% de
planificaciones de los docentes.
8. Se realiza evaluacion del Marcar si, cuando se cuenta con al

desempeiio docente.

menos un instrumento de evaluacion
del desempefio docente.
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Area No. 3 Organizacion Administrativa

No. Criterios Evidencia

9. Posee libro de actas autorizado Marcar si, Unicamente si se tiene a la
por la entidad educativa vista el libro habilitado por la autoridad
correspondiente. correspondiente.

10. Las resoluciones que autorizan el | Indicar si las resoluciones son
establecimiento estan en un lugar | documentos disponibles y a la vista de
visible y accesible al publico. la comunidad educativa.

Area No. 4 Procesos administrativos con el MINEDUC

No. Criterio Evidencia

1. Posee Resolucion o Acuerdo que | Sefialar si cuentan con el documento
autoriza el funcionamiento de la original por medio del cual la
institucion. instituciéon fue autorizada para su

funcionamiento con los niveles que
imparte.

Los documentos pueden ser:
Resoluciones, Acuerdos o Actas.

En el caso de centros educativos del
sector oficial que no posean alguno de
los documentos citados, se
recomienda acercarse a la Direccion
Departamental de la jurisdicciéon a
realizar el trdmite de resolucion.

2. Posee codigo-s que registran los | Marcar si cuando en los cuadros
niveles que imparte. finales presentados al Ministerio de

Educacion, se registra el niumero de
codigo y estos corresponden con la
nominacion de la institucion.
Area No. 5 Participacién Comunitarios
No. Criterio Evidencia
1. Existe una organizacion de Responder si, cuando hay un
padres y madres de familia. documento que respalde la

organizaciéon de padres y madres de
familia.

2. Posee evidencias de participacion | Responder si, cuando e presenta al

de la comunidad educativa.

menos una evidencia de participacion
de la escuela con la comunidad donde
esta ubicada (fotografias, reportajes,
informes, planes, proyectos, etc.)
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Area No. 6 Recursos

No.

Criterio

Evidencia

La cantidad de docentes es
acorde a la cantidad de
estudiantes que se atienden.

Marcar si, cuando por lo menos se
observa:

1 docente por cada grado y seccidn
en los niveles de educacion
preprimaria y primaria.

1 o 2 docentes por cada escuela
multigrado.

1 docente atendiendo solo un grado vy
seccion a la vez en los niveles de
educacion media (ciclo basico y
diversificado).

Los estudiantes cuentan con el
mobiliario adecuado para
desarrollar el proceso ensefianza

aprendizaje.

Mobiliario, insumos, productos,
pizarron, mesas, sillas, etc.

Marcar si cuando cada estudiante
cuenta con un escritorio adecuado a
su condicion fisica y existen otros
elementos que apoyan el desarrollo
del proceso de ensefianza
aprendizaje.

Aprovechan

los recursos

disponibles en su comunidad.

En las aulas, trabajos de clase o
decoracion institucional se presenta
al menos un elemento o recurso
propio de la comunidad.

Posee biblioteca.

Indicar si, cuando los libros se
encuentren en un lugar accesible para
docentes y estudiantes.

Existen rincones de aprendizaje.

Indicar si, cuando el 75% de las aulas
cuentan con rincones de aprendizaje.
Aplica para los niveles de educaciéon
preprimaria y primaria Gnicamente.

Posee laboratorios.

Indicar si, cuando el Centro Educativo
cuenta con al menos un laboratorio de
computaciéon (1 computadora por cada
15 estudiantes). Aplica para el nivel de
educacién primaria y el ciclo de
educacion basica.

Indicar si, cuando la institucién cuenta
con al menos un laboratorio segun la
especialidad para las carreras de
diversificado. Ademas debe contar
con laboratorio de computacion.




Area No. 7 Infraestructura

No. Criterio Evidencia

1. El espacio de trabajo es Marcar si, cuando se observa que los
adecuado a la cantidad de alumnos pueden moverse con
alumnos que atiende. facilidad dentro del espacio fisico del

aula sin requerir mover muebles.

2. Las aulas son ventiladas. Indicar si cuando al menos el 75% de
las aulas hay ventilacion adecuada.

3. Las aulas son iluminadas. Indicar si cuando al menos el 75% de
las aulas cuentan con iluminacion
natural o artificial.

4. Cuenta con &reas deportivas. Indicar si la institucién cuenta con al
menos una cancha o area de deporte
dentro de las instalaciones que ocupa.

5. Cuenta con areas recreativas. Indicar si la institucion cuenta con al
menos un patio o area recreativa
dentro de las instalaciones que ocupa.

6. Existe sala de docentes Indicar si la institucion tiene asignado
un salén para los docentes.

7. Se propicia el manejo adecuado Responder si, cuando la institucion
de desechos en las areas cuenta con al menos un depdésito de
educativas. basura en cada aula y en las areas

recreativas y deportivas.

8. Posee un lugar adecuado para Indicar si, cuando exista un lugar
los desechos. especifico en el centro educativo para

depositar los desechos, y este se
encuentre lejos de los ambientes de
desarrollo escolar.

9. Posee servicios sanitarios Indicar si los sanitarios se observan
higiénicos. limpios y con servicio de agua

disponible.

10. Los servicios sanitarios son Marcar si, cuando al menos hay:
suficientes para la cantidad de 1 servicio sanitario por cada 20
estudiantes que atienden y personas de género femenino.
separados para cada género. 1 servicio sanitario por cada 40

personas de género masculino.

11. Tiene servicio de agua potable. Indicar si disponen de agua potable
durante la estancia de los alumnos en
la institucion.

12. Posee servicio de energia Indicar si cuentan con servicio de

eléctrica.

energia eléctrica, planta, etc.
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Importante:

Al terminar de llenar en instrumento de autoevaluacién se consigna: el nombre del
representante del equipo y firmar. Colocar el sello del centro educativo y enviarlo
escaneado a la direccion pei@mineduc.gob.gt con copia a chernandezr@mineduc.gob.gt

Archivar su instrumento de autoevaluacién, copia del correo de envié y una fotocopia de
la autoevaluacién junto a sus documentos de sistematizacion, para la visita del técnico de

DIGEACE.

Favor de entregar la copia de la autoevaluacidn al técnico que le visitara.

©DIGEACE Direccion General de Acreditacion y Certificacion
6a. calle 1-8, zona 10, Ministerio de Educacién, Guatemala, C.A. 01010
PBX: 2411-9595 Ext. 2163
www.mineduc.gob.qgt / digeace@mineduc.gob.qgt
Primera edicion DIGEACE 2010
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Anexo 2
Autoevaluacion para la certificacion de

nuestro centro educativola-CE-2010



Ministerio de Educacion hy: . y:
Direccion General de Acreditacion y Certificacion Autoevaluacion para la certificacion de nuestro _

-DIGEACE- Centro Educativo-1a-CE-2010

Instrucciones especificas para llenar esta boleta
. i . \ Forma sugerida de llenado
- Este formulario sera procesado digitalmente, no lo doble.

\
I I
- Escribir con letras de molde a mano utilizando lapicero negro. | Texto | | [
- No escribir afuera de los espacios asianados. . Nameros ‘

Forma de marcar las respuestas

CORRECTO @
INCORRECTO

Instrucciones: Escriba la informacion que se solicita a continuacion. ]

|. Datos Generales
1. Nombre del |
centro educativo:

3. Direcciéncentroeducativo:| | PEI | | | | | |'| | | |

4. Departamento | || | 1 5. Municip0:| ”

6.Direccion \ ,
ica: | Jorreionos| | | [ | [ [ ] L[ L [ [ [ []
electronica:

8. Creacion y funcionamiento de la institucion. Nimero Fecha
O Resolucion O Acuerdo O Acta | || |/ | | |/ | | | | |
d

10. Nombre del propietario y/o representante legal: | | |

\_ Nombres Apellidos J
Area No. 1 Desarrollo Curricular

No. | Criterio [ Si [ NO |
1. | Los docentes cuentan con una planificacion de los aprendizajes para el desarrollo del area. O Jf B 7Q -
2. | Los docentes aplican una metodologfa determinada para el desarrollo de cada drea, subdrea o asignatura.| O | O
75| s docene falandirntes acdaces pr sencer necesces ecavasespsioks. | O | O
4. | Los docentes utilizan materiales que apoyan el desarrollo del area, subarea o asignatura. O ‘ O
5 Eé’e?aidaaoaEréée?o’de%ﬁré&j[zé@&d&]{e’|§c]és€"*"*"*"*"*"*"*"*"*"*"6’*’*‘*"6’**
6. | Se aplican instrumentos de evaluacion paramedr el aprendizaje de losestudianes. | O | O
7. | Los docentes propician un ambiente de trabajo y se observanresultads. | O | O
8. | Existe un registro con los cuadros de resutados de evaluacon. =~~~ | O | O
No.|| Criterio [ Si ! NO |
!
"No.|| Criterio | Si [ NO |
1. | Existe un organigrama que represente la organizacion jerarquica y de relaciones de la institucion. O | O
2. | Blclusto esté organizado en comsones,. | o | o
3. | Posee manual de funcones para el personal defanstiweion. O | O
4. | Posee manual de convivencia para los estudiantes. O | O
5. | En el archivo se encuentran los expedientes del personal docente y administrativo del establecimento. | O | O
6. | Se cuenta con un plan de emergencia contextualizado para lareduccion de desastes. | O | O
7. | Eldirector yio coordinador tiene copia de las planificaciones de losdocentes,. | O | O
o | Seraacnuan e desemperococere. |0 o
9 Posee libro de actas autorizado por la entidad educativa correspondiente. O | O
10. | Las resoluciones que autorizan el establecimiento estdn en un lugar visible y accesible al pibico. | O | O

W riinat1i2 ‘ H H ‘ 5160116101 [



Limpiar

[ 1003116103

Area No. 4 Procesos Administrativos con el MINEDUC
|

No.| INDICADOR [ Si | NO
1. | Posee Resolucion o Acuerdo que autoriza el funcionamiento de la institucion. O 1 O
2. | Posee cadigo-s que registran los niveles que imparte. O O

Area No. 5 Participacion comunitaria
|

'No.| INDICADOR [ Si | NO
1. | Existe una organizacion de padres y madres de familia. O 1 O
2. | Poseen evidencias de participacion de la comunidad educativa. O \ O

Area No. 6 Recursos

'No. | INDICADOR [ Si | NO |
1. | Lacantidad de docentes es acorde a la cantidad de estudiantes que se atienden. O 1 O
2. | Los estudiantes cuentan con el mobiliario adecuado para desarrollar el proceso ensefianza aprendizaje. | O o0
3| Aprovechan os recursos disporibles ensucomuidad. | O | O
4. | Posee biblioteca. O ‘ O
‘5. | Existen rincones de aprendizaje. | o o
6. | Poseelaboratorios. | o e

"No.|| Criterio [ Si [ NO
1. | El espacio de trabajo es adecuado a la cantidad de alumnos que atiende. O | O
2. | Lasaulas son ventiladas. O ! O
3. | Las aulas son iluminadas. O i O
4. | Cuenta con areas deportivas. O ‘ O
5. | Cuenta con &reas recreativas. O ﬁ‘ O
6. | Existe sala de docentes O | O
7. | Se propicia el manejo adecuado de desechos en las areas educativas. O | O
8. | Posee un lugar adecuado para los desechos. O l‘ O
9. | Posee servicios sanitarios higiénicos. O ‘ O
10. | Los servicios sanitarios son suficientes para la cantidad de estudiantes que atienden y separados O ﬁ‘ O

para cada género. |
11. | Tiene servicio de agua potable O i O
12. | Posee servicio de energia eléctrica @) | O
<
W Nombres -7
2a % o
g2 | | « \
c 5 , | SELLO
O o Apellidos !
o \
0 _ /
i3l | R S
° Firma de quien atendio
/

_ pagina 2/2

©ODIGEACE Direccion General de Acreditacion y Certificacion
6a. calle 1-87, zona 10, Ministerio de Educacion, Guatemala, C.A. 01010
PBX: 2411-9595 Ext. 2163
www.mineduc.gob.gt / digeace @mineduc.gob.gt
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Anexo 3
Boleta de recepcion —PEI-

Acreditacion y certificacion



Borrardatos

& Il BOLETA DE RECEPCION -PEI- R

MINISTERIO DE EDUCACION 1 1A 11 1A
TOREBUCACIO Acreditacion y Certificacion __
Direccién General de Acreditacion y Certificacion COd | g (0] PEI
6a. Calle 1-87 zona 10, Guatemala, C.A
Tel. 2411-9595 Ext. 2144 -

Correo electrénico: pei@mineduc.gob.gt

Intrucciones: Llene este formulario a maquina, a mano o en su computadora con letra de molde legible. Marque sobre la o las opciones que desee informar.

|. Datos Generales

I I |
[] Matutina| [] Vespertina| [] Doble |

——— | - - — - — - — - — el - . — - — -

| |
| |'| | | | | | | | |:| Diario (D Sabatino! |:| DominicaI!D Fin de semana |:| Matutinai |:| VespeninaiD Doblei |:| Noctuma! |:| Intermedia
| |

= |
| | [ Diario : [ sabatino| [] Dominical| [] Fin de semana | Matutinai | VespeninaiD Doblei [ Nocturnal [] Intermedia
| | |

Nivel Medio, Ciclo Diversificado

Codigo de Establecimiento Plan Jornada
Dj-l:lj-ljj:lj-l:‘j [ Diarioc  [] Sabatino [] Dominical [] Findesemana ||[] Matutna [ ] Vesperina [ ] Doble  [] Nocturna

|:| Intermedia

Codigo Nombre de la Carrera Acuerdo Ministerial

IIl. Datos del Director(a)

[Nivel Educativo | [ Nombres | [ Apellidos |

Documento de Ceédula de Vecindad [ |-[ T [ [ [ ] | | | ,
Identificacion Orden cédula Numero de Registro T T
tgresesoowno) —om [T [ [ J[ [ [T ]J[[[]] e
- SELLO
Municipio donde fue Firma

extendido el documento | || ~ _
de identificacion Cadigo

Nombre completo
| || i | RN
Nombres Apeliidos / »
Cargo | " SELLO
Firma.
recha [ | [ [ V[ [ [ ] ] -
dia mes afo

[ 6609001103




Anexo 4
Manual para la elaboracion y presentacion
del Proyecto Educativo

Institucional —PEI-



MINISTERIO DE EDUCACION
GUIATEMAT A

Qachakuj ri utzilaj tijonik pa ri gatinamit.
Kiche"
Qab'ana’ja qatziij chire ja utziil ja
k'a k'utuj chu paam ja tinamit.
Tz utujil

‘Manual
para la elaboraciény presentacion

del Proyecto Educativo
Institucional -PEI-

Kojsamaj richin ri utzilaj tijonik
pa gatinamit

kagchikel

Tu'ntzun tok tb'anil xnagtzb'il go
aq'unan gkyaqil tuj gkojb’il

L

Mam

Sa'gableen wan
Xb'aanunkil chi tz'agal reeru li tz'olok, sa’
li junjung chi k'aleb'al

Qeqcht’
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Anexo 5

Logo colegio

PROCESO DE CONTRATACION:

Objetivo: El proceso de contratacion proporcionara al encargado de Reclutamiento y Selecciéon
los pasos necesarios y objetivos para realizar la contratacién de cualquier colaborador.

Paso no. 1: Requisicion de personal:

e Al poseer una plaza vacante; ya sea por renuncia, desvinculacién o creacién de una
plaza nueva, debe solicitarse a la Direccidon Administrativa la contratacién del
personal para la plaza, completando la requisicién de personal.

e La Direccién Administrativa podrd apoyar al llenado del formulario.

Paso no. 2: Descripcion y perfil del puesto:
e Se revisa el descriptor y perfil de puesto para iniciar con el proceso de reclutamiento
y seleccidn, segun requisicién de personal.
e De no existir el perfil y descriptor de puesto, se debe solicitar el mismo solicitante de
la plaza.
e La Direccién Administrativa podra apoyar para la creacién del descriptor y perfil de
puesto.

Paso no. 3: Fuentes de reclutamiento:
e Segun el perfil del candidato se debera evaluar las fuentes de reclutamiento.
e Sjse reclutard mediante anuncios de prensa; se deberd cotizar y pautar en el medio
mejor calificado.
e Sies por medio de internet; se debera reclutar en pdginas gratuitas o en privadas.

Paso no. 4: Andlisis de curriculo.
e Se debe seguir la guia para el analisis de curriculo.
e Cualquier informacion adicional que el ejecutivo considere necesario para seleccién o
discriminacidn, debe realizarla en el formato correspondiente.

Paso no. 5: Seleccidn y cita de candidatos:
e Luego de seleccionar a los candidatos segun su evaluacién de curriculo se deberan
citar a los candidatos para una entrevista previa con el Director Administrativo.
e Se sugiere seleccionar en esta etapa a un maximo de tres candidatos.
e Realizar pruebas psicométricas.
e Trasladar la terna para entrevista del jefe inmediato.

Paso no. 6: Investigacion:
e Se deberan verificar las referencias laborales de la terna seleccionada.
e Verificar las referencias personales y crediticias.
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Logo colegio

Paso no. 7: Matriz comparativa de candidatos:
Se deberd evaluar a la terna final con los pardmetros de la matriz propuesta:

©)

©)
@)
@)
©)

Calificacion de pruebas especificas
Evaluaciones psicométricas
Experiencia laboral

Formacién académica

Valuacién de competencias

Paso no. 8: Decision final:

Se presentan los expedientes de la terna al jefe inmediato.

El jefe inmediato seleccionara al candidato desea.

El candidato deberd participar en una entrevista final con el jefe inmediato.
Solicita a la Direccion Administrativa a la persona idénea.

Paso no. 9: Contratacion:
La Direccion Administrativa debera proceder a completar el expediente personal:

©)
®)

o

Elaboracion de carta de bienvenida

Notificacion a diferentes dependencias sobre la nueva contratacién para los
registros  administrativos correspondientes (presentacién, cubiculo,
herramientas, extension telefdnica, lugares comunes, etc.)

Elaboracion de contrato.

Entrega de informacién al nuevo colaborador:

o

@)
©)
©)
©)

Firma del contrato

Entrega de carta de bienvenida

Entrega de cddigo de ética

Realizar la induccién general correspondiente

Presentacion de nuevo colaborador a las jefaturas de la organizacién y equipo
de trabajo

Paso no. 10: Archivo de expediente:

Correcto archivo de expediente para el correcto seguimiento del crecimiento del
nuevo miembro de la organizacion.

Fin.
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Anexo 6

Organigrama nominal propuesto
Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Director
general (1)
|
| |
p
Director Coordinador
administrativo (1) general (1)
\
| ]
p
Personal de Docente Docente primaria Docente clasgs
- . - complementarias
servicio (2) preprimaria (3) (4)

(1)

Fuente: elaboracion propia. Afio 2011.




Anexo 7

Logo del colegio
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO: “Nombre del puesto”

DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto:

Puesto al que Puestos a los que
Reporta Supervisa:
Directamente:

Ubicacién del Puesto:

Objetivo General del
Puesto:
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Logo del colegio

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO: “Nombre del puesto”

Responsabilidades.

Descripcion de funciones.

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

Puesto / Area Razén

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Institucion Razon

CONDICIONES LABORALES:

Lugar donde Desempefia sus
funciones:

Trabajo de escritorio:

Trabajo fuera de oficina:

Esfuerzo fisico:

Trabajo bajo presion:

Resultados sobre metas:

Jornada laboral:

Personal de confianza:

Salario:

Disponibilidad de viajar:
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Logo del colegio
DESCRIPTOR Y PERFIL DEL PUESTO: “Nombre del puesto”

PERFIL DEL CANDIDATO

REQUERIMIENTOS:

Educacién Minima Requerida:

Otros estudios formales:

Conocimientos especificos:

Idioma Inglés: (%)

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

1 4.
2 5.
3 6.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en el Puesto:

Experiencia laboral adicional a
la experiencia en el puesto:

Otras experiencias:
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Logo del colegio

Anexo 8

Propuesta de formato de
Perfil de padre de familia
Colegio Infantil Mundo de Pequefios

Sexo:

Edad:

Ingresos:

Estado
civil:

Nivel de
educacion:

Ocupacion:

Estabilidad
laboral:

Valores
morales:




Anexo 9
Formato de Contrato Individual de

Trabajo



MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO

de
Nombres y apellidos del empleador o Representante Legal

, , , , vecino de

edad sexo estado civil nacionalidad
con cédula de vecindad nimero de orden y de registro extendida por
el alcalde municipal de del departamento
de actuando en representacion de

Nombre de la empresa y direccion completa y TIombres y apettidos det )
) ) ) , vecino de

edad SeX0 estado civil nacionalidad
, con cédula de vecindad nimero de orden y
de registro , extendida por el alcalde municipal de ,
del departamento de , con residencia en:

Direccién completa

Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos en celebrar el
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: La relacion de trabajo inicia el dia , del mes de , del
nacionalidad

afo . SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios

siguientes:

indicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible las

caracteristicas y las condiciones de trabajo
TERCERA: Los servicios seran prestados en

indicar direccién exacta donde se ejecutara el servicio

CUARTA: La duracion del presente contrato es:

QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera de horas diarias y de
a la semana asi: En jornada DIURNA: de las a las

horas y de las horas a las horas, excepto el dia

que sera de las horas a las horas, para completar las

horas de la semana. En jornada NOCTURNA: de las a las

horas de Lunes a Sabado. En jornada MIXTA: de las alas horas de Lunes a Sabado. En
jornada CONTINUA DIURNA: de las a las horas de Lunes a Viernes excepto el dia
Sébado que sera de las alas . El trabajador tiene derecho a un descanso minimo de

media hora dentro de esa jornada el que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.

SEXTA: el salario serd de Bonificacion
indicar monto del salario

y le serd pagada en efectivo cada

Mes, Semana, Quincena
en

Lugar de Pago
SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con los articulos 121, 126, 127 del
Cédigo de Trabajo.
OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria y extraordinaria no puede
exceder de una suma total de 12 horas diarias.
NOVENA: El presente contrato se suscribe en

Lugar

El dia del mes de del afo .
En tres ejemplares 1 para c/u de las partes y el tercero que debe ser remitido al Departamento de Registro Laboral dentro de los 15
dias siguientes a su suscripcion.

firma o impresion digital del trabajador firma o impresion digital del empleador

(Este formato es gratuito)



NOTA: El presente formato fue elaborado por el Departamento de Registro Laboral; el cual puede
adecuarse a las necesidades de las partes contratantes conforme a la Ley. Instructivo en el reverso.

INSTRUCTIVO

Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacion es el vinculo econémico juridico
mediante el que una persona (Trabajador) queda obligada a prestar a otra (Patrono). Sus servicios
personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo dependencia continuada y direccién
inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una retribucidbn de cualquier clase o forma
(articulo 18 del Cddigo de Trabajo).

1. Conforme el articulo 28 del Codigo de Trabajo el contrato debe extenderse por escrito en tres
ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el empleador
queda obligado a hacer llegar a la Direccion General de Trabajo, directamente o por medio de la
autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su celebracion,
modificaciéon o novacion.

2. En las empresas en que ejecuten trabajos de naturaleza especial o de indole continua, segun
determinacion que debe hacer el reglamento, o en casos concretos muy calificados, segun
determinacién de la Inspeccion General de Trabajo, se puede trabajar durante los dias de asueto
y de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a que sin perjuicio
del salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo de trabajo,
computandose como trabajo extraordinario (articulo 128 del Cdédigo de Trabajo).

3. En cuanto a la duracion de la jornada ordinaria de trabajo, conforme a los articulos 102 inciso Q)
de la Constitucién y 116, 117 y 122 del Cddigo de Trabajo, observar lo siguiente:

a) La jornada diurna: (comprendida entre las 06 y las 18 horas del mismo dia), no puede ser
mayor de 8 horas diarias ni de 44 horas semanales.

b) La jornada nocturna: (comprendida entre las 18 horas de un dia y las 06 horas del dia
siguiente), no puede ser mayor a 6 horas diarias, ni de 36 horas a la semana.

c) La jornada mixta: (que abarca parte del dia y parte de la noche, comprendiendo mayor
numero de horas de trabajo durante el dia). No puede ser mayor de 7 horas diarias, ni 42
horas a la semana;y

d) La jornada ordinaria: puede dividirse en dos o0 mas periodos con intervalos de descanso
que se adapten racionalmente a la naturaleza del trabajo y necesidades del trabajador.
Siempre que se pacte jornada ordinaria continua, el trabajador tiene derecho a un
descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, el que debe computarse como
tiempo de trabajo efectivo (articulo 119 del Cédigo de Trabajo).

4. TODO TRABAJO EFECTIVAMENTE REALIZADO FUERA DE LAS JORNADAS ORDINARIAS
DE TRABAJO DEBE SER REMUNERADO COMO MINIMO CON UN 50% DEL SALARIO
ORDINARIO (articulo 102 inciso g) de la Constitucion y 121 del Codigo de trabajo).

Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce horas diarias,
salvo causas de excepcién muy calificados, (véase articulos 122, 123 y 124 del Codigo de
Trabajo).

5. En cuanto al monto del salario, éste no debe ser inferior al salario minimo legal establecido.

6. En el apartado de ESTIPULACIONES, se deben consignar todas aquellas particularidades a que
esta sujeto el contrato o estén incluidas en el formato, como prestaciones, obligaciones vy
derechos que deriven del reglamento interior de trabajo o del pacto colectivo de condiciones de
trabajo, jornadas extraordinarias, aprendizaje, sueldos diferidos, prestaciones en especie, etc.

7. La plena prueba del contrato escrito solo puede hacerse con el documento respectivo, por lo que
es procedente mantenerlo a disposicion de las autoridades de trabajo y exhibirlo cuando sea
requerido por las mismas.



Anexo 10
Contrato para registrar dominio Web

con extension “.edu.gt”



CONTRATO DE SERVICIOS DE NOMBEE DE DOMINIO EN INTEENET DEL
NIVEL SUPERIOR CORRESPONDIENTE AL CODIGO DE GUATEMALA
ccTLD .gt
Version en espafiol persona juridica

Solicitud de registro v delegacion del nombre de dominio de Internet

EL PRESENTE CONTRATO DE SERVICIOS DE REGISTRO Y ADMINISTRACION

CLAU SUL A DE METODOS ALTE R\IATIVO S
CONTROVERSIAS Y UNA CLAUSULA DE ARBITRAJZ

su caso, de la enfidad #¥***sss, Sucledad Anonima lo cu
mserito en el Registro Melcantll. Registro No. *%%% Folio
Comercio.

documento
Kuxiliares de

La entidad ***¥%*%*% Sociedad Anonima en adelante Siniplem rante/tinilar v la
Universidad del Valle de Guatemala en su caliddd de enté\Registrador de Nombre de
Dominio de Internet del nivel superior correspon e Guatemala (.gt) quien
es representada pov el sefior Luis Roberto Firla I mapifestamos expresamente
estar plenamente facultados, en las calidades e gr ¢ ¥ estar en el pleno goce de

nuestros cfemc’ﬁms Cn:rfes para Cefebjm ; trato. ¥ CONVENIMOS, de

conformidad con las siguientes cldausulas:

1. DEFINICIONES:

Para los efectos del presente o de serviddos de nombre de dominio en Internet se

entiende por:

1.1 Contacto administrative; individual o juridica responsable de un nombre
¢ todas las cuestiones relacionadas con el nombre

1.2 on: lag persona individual o juridica responsable de efectuar

bre de do
del regis

Form 0 de/nombre de dominio: la forma publicada por el Registrador con los
ines de solicptar informacion de personas o entidades que requieran el registro de un

inio: ¢l nombre de dominio inscrito por el Registrador al solicitante

! Articulo ngﬂ de la Lev de Arbitraje de Guatemala. Decrete 67/95 acuerde de arbitraje entre las
partes del confraro de servicios de nombre de dominio en Internet.



Aceptamos expresamente el contenido integro del presente contrato asi como los
documentos relacionados con el mismo y estando enterados y conscientes de los
efectos del mismo lo aceptamos, ratificamos y firmamos.

Guatemala.

Firma del Solicitante de Nombre de Dominio irma\Registiador

En la ciudad de Guatemala, el dia * del mes de * del afio dos mydl ™. como\Notaria DOY

presencia por los sefiores: LUIS FURLAN COLLVER. qu taa’ copfo Administrador
del Nombre de Dominio del Nivel Superior correspondiente al cédigo de cada pais

ses1on que el Consejo Directivo celebrd el 9 de ag ig~dos mil. quien ademas se
3 de Registro Trescientos
a por la Municipalidad de
de Representante Legal de la
entidad #***%*=*  Sociedad Anoni cual Wnlcdialltc el Acta Notarial que
contiene su Nombramiento. la cual quedo dgbidamernte-thscrita en el Registro Mercantil de

la Republica. Registro No. *¥%% Foljo *%* Ivbro ** de Auxiliares de Comercio. Quienes
firman nuevamente la presente aetd de™¥egalizacign.

Firma del Solicitante de Nombrs de Dontinio Firma de Luis Furlan Collver

ANTE MI:




Anexo 11

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECQNOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta al personal del Colegio

OBJETIVO: La presente encuesta esta disefiada para obtener informacion sobre
el conocimiento sobre la planificacion estratégica en el colegio por parte de los

colaboradores.

Instrucciones:
La presente encuesta debe completarse al marcar en la casilla correspondiente el
item que méas se adecue a su percepcion sobre la pregunta planteada. Se le pide

responder todas las preguntas.

La encuesta esta dividida en tres fases, para conocer la informacion general, de

planeacién estrategia y del area administrativa.

La informacion de la boleta es confidencial y servird inicamente para efectos de la

investigacion.

Informacion General

1. ¢En qué area labora?
a. Académica
b. Administrativa
c. Servicios

HiNin

2. ¢Qué grado de escolaridad posee?
a. Diversificado

Técnico

Profesorado

Universitario

Maestria

Oodon
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3. ¢Cuantos afos lleva laborando en el Colegio?

a. Uno L]
b. Dos L]
c. Tres L]
d. Cuatro L]
e. Cinco L]
f.  Mas de cinco L]

Conocimiento Estratéqgico

4. ¢Trabaja el Colegio a través de un Plan Estratégico?

a. Si [ ¢ Porqué?
b. No ] ¢ Porqué?
5. ¢Posee el Colegio definida una Misién organizacional?
a. Si ] ¢ Cual es?
b. No ]
6. ¢Posee el Colegio definida una Vision organizacional?
a. Si ] ¢, Cual es?
b. No ]
7. ¢ Conoce los Principios y Valores organizacionales del Colegio?
a. Si ] ¢,Cuales son?
b. No ]
8. ¢ Conoce los objetivos a largo plazo del Colegio?
a. Si ] ¢ Cual es?
b. No ]
9. ¢Planifica las actividades que desarrolla?
a. Si ]
b. No [_] continte en la pregunta 12.

10. ¢ Con que periodicidad planifica sus actividades?

a. Diario ]
b. Semanal L]
c. Mensual ]
d. Semestral L]
e. Anual ]
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11. ¢ Quién debe aprobar su planificacion?

a. Ninguno L]
b. Director ]
c. Coordinador L]
d. Otro ] ¢ Especifiqgue quién?

Area Administrativa

12.

13.

14.

15.

16.

17.

¢, Conoce la estructura organizativa del Colegio?

a. Si L]
b. No ]
¢ Ha recibido capacitaciones por parte del Colegio?
a. Si |:|(;Cuéles?
b. No ]

¢, Se le proporcion6 una induccién cuando ingreso a laborar al Colegio?

a. Si []

b. No ]
¢Le proporcioné el Colegio su descriptor y perfil de su puesto?
a. Si
b. No ]
Las relaciones con los demas colaboradores del Colegio son:
a. Excelente ]
b. Buena ]
c. Regular L]
d. Mala ]
e. Pésima ]
¢A nivel general cdmo se siente laborando en el Colegio?
a. Excelente ]
b. Buena ]
c. Regular ]
d. Mala ]
e. Pésima ]
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Anexo 12

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Guia de entrevista a Director del Colegio

OBJETIVO: EI presente cuestionario esta disefiado para obtener informacion primaria
del director y propietario del Colegio Infantil Mundo de Pequefios; que imparte docencia

de pre-primaria y primaria incluyendo a nifios con problemas de aprendizaje.

La presente entrevista esta estructurara para que pueda responder abiertamente sobre
los cuestionamientos planteados, para lo cual puede ahondar en demas informacion
gue considere necesaria y pertinente.

La informacién de la presente boleta es confidencial y servird Unicamente para efectos

de la investigacion.

1. ¢ Cuantos afios tiene el Colegio de funcionamiento?

2. ¢ Conoce cuantos colegios prestan el servicio relacionado con la educacién especial
en el municipio de San Miguel Petapa?

Sl NO

3. ¢Cuantas personas laboran en el Colegio, incluyendo a personal académico,
administrativo y de servicios?

4. ¢ Posee el Colegio una misién organizacional?

Sl ¢ Cual es?
NO ¢Porqué?
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5. ¢ Tiene el Colegio una vision organizacional?

Sl ¢, Cual es?
NO ¢ Porqué?

6. ¢ Define el Colegio Objetivos organizacionales a largo plazo?

Sl ¢, Cuales son?
NO ¢Porqué?

7. ¢Cudles son los servicios relacionados con la educacion especial que brinda el
Colegio?

8. ¢ Cuantos grados posee actualmente el Colegio?

9. ¢ Cuéntos alumnos posee actualmente el Colegio?

10. ¢Conoce cual es la participacion dentro del mercado educativo en San Miguel
Petapa?
SI _ ¢Cuales?
NO__ ¢Cbmo le perjudica?

11. ;Realiza planes de trabajo por escrito?

Sl ¢, Podria describir la metodologia?
NO ¢Porqué?
Pase a la pregunta no. 15

12. ¢ Para cuanto tiempo realiza el Colegio los planes de trabajo?
a) Semanal
b) Mensual
c) Semestral
d) Anual
e) otro

¢,Cuanto tiempo?

13. ¢ Comunica los planes de trabajo a sus Colaboradores?
Sl ¢, Como?
NO ¢Porqué?
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14. ¢ Revisa periddicamente los planes que realiza?

Sl .,Coémo?
NO ¢ Porqué?

15. ¢ Qué motivaciones tuvo cuando decidio abrir del Colegio?

16. ¢ Realiza actividades extracurriculares el Colegio?

Sl ¢,Cuales?
NO ¢Porqué?
Pase a la pregunta no. 19

18. ¢ Cudles son los objetivos de las actividades extracurriculares?

19. ¢ Se capacita al personal académico y administrativo para realizar de forma eficiente
el trabajo dentro del Colegio?

Sl ¢,Cuales?
NO ¢ Porqué?

20. ¢ Cuales son los valores que practica el Colegio?

21. ¢ Cudl es el uso de Internet para las actividades del Colegio?

22. ¢ Como administra la contabilidad el Colegio?

23. ¢ Existen resefas anuales del Colegio?

Sl ¢ Cuales?
NO

24. ¢ Posee el Colegio proyecciones de ingresos para el presente aio?

Sl ¢, Cuales?
NO ¢Porqué?

25. ¢ Cudl es la importancia para el Colegio el tema ecologico?
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Anexo 13

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Guia de observacioén

OBJETIVO: La presente boleta establece los aspectos y lineamientos minimos a
observar dentro del trabajo de campo a realizarse en el Colegio Infantii Mundo de
Pequefios, para cotejar y corroborar la informacion de la encuesta a los colaboradores y

entrevista a la directora del Colegio.

1. Actitudes del personal del Colegio hacia los padres de familia (servicio al cliente).
2. Calidad de infraestructura administrativa, educativa y computacion.

3. Instalaciones salubres.

4. Calidad de las instalaciones de la oficina de la Direccion.

5. Tamafo de las aulas.

6. Infraestructura adecuada para educaciéon especial.

7. Didactica de los maestros al impatrtir las clases.

8. Comunicacion entre maestros.

9. Comunicacion entre maestros y director.
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