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INTRODUCCION

Esta investigacion se realizé en los institutos por Cooperativa del municipio
de Salama Baja Verapaz, el propdsito principal es, determinar cuales son las
- necesidades basicas en cuanto a los registros y procesos administrativos para
los docentes, administrativos en general.

La investigacion educativa en nuestro medio enfocada al campo
documental y social por la misma naturaleza social de la educacion; la presente
investigacion apunta en la misma direccion. Por un lado se ha recopilado
informacion necesaria para fundamentar el problema y por el otro, se ha recogido
de fuentes directamente involucradas con la administracion educativa, informacion
gue puede responder al planteamiento de la interrogante formulada.

La diversidad de problemas de la comunidad educativa tiene

como herramienta como parte del proceso los registros y controles tan necesarios
y elementales para una buena optimizacion de recursos la carrera de la
Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de |la Educacion despues de ejecutar un
diagnostico acerca de la problematica educativa en diferentes establecimientos
escolares de nivel medio, iniciaron un proceso de investigacion que permitiera
establecer causas y efectos de un asunto que esta ligado con la misma eficiencia
del sistema educativo guatemalteco, es decir, el conocimiento que tienen y la

aplicacion que de los registros y controles administrativos hacen quienes estan al
frente de las unidades educativas del nivel medio, ciclo basico. Este es el

proposito del presente trabajo.,

Esta investigacion se inicia con el Marco Conceptual que
incluye los antecedentes del problema, importancia de la investigacion,
planteamiento del problema, alcances y limites. AqQui, se verifica la falta de
capacitacion en valores morales y los intentos que se han realizado para mejorar
la urbanidad en el municipio de los Amates.

En el marco teodrico se incluyen temas que le dan sustento
cientifico a la investigacion tales como: Capacitacion y formacion profesional,
problemas de capacitacion docente y Educacion, factores que inciden en la
problematica de perdida de valores. El Marco metodologico describe las
estrategias que se realizaron para alcanzar los propositos y fines de este trabajo.
Se continua con l|a presentacion, analisis e interpretacion de datos, las
conclusiones y recomendaciones.




La poblacidn objeto del presente estudio esta formada por maestros del
nivel Basico ubicados en el area rural y urbana de las comunidades del municipio

de Salama.

Para ello, se eligieron Institutos del Ciclo Basico por Cooperativa del area
de Salama, en sus diferentes jomadas, la investigacion se dirigic a los
administradores educativos (directores, subdirectores u otras personas con cargos
administrativos) seleccionados en una muestra del 53% del total, cifra
representativa que le otorgo validez al procedimiento de consulta.

La Investigacion realizada y los resultados obtenidos, esian plasmados en una
presentacion estructurada por capitulos, a fin de facilitar su lectura y comprension;
al fina! ~e, plantea una serie de conclusiones y la propuesta de recomendaciones
que se espera ayuden a la solucion de la problematica en cuestion.
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CAPITULC 1

MARCO CONCEPTUAL
1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

El uso que de los registros escolares y controles hacen que los
administradores educativos hacen surgir un problema de investigacion no
identificado; pues al formar parte de la labor cotidiana no nos percatamos de |a
valiosa aportacion que pueden ofrecer en los planteles escolares. Utilizarlos para
llenar las demandas burocraticas representa no explotar la potencialidad que
tienen para interpretar la realidad escolar y tomar decisiones que permitan
optimizar la labor que realiza la escuela.

Este problema no forma parte de cada establecimiento educativo en
particular, sino tipifica al sistema educativo guatemalteco; recientemente las
autoridades del Ministerio de Educacion declararon “QUE SE TRATA DE UN
PROBLEMA HISTORICO Y QUE SE BUSCA MEJORAR EL SISTEMA™. Ademas,
se senala que la falta de evaluacion por parie del Ministerio de Educacion
(Mineduc) en sus proyectos academicos (...) son los principales problemas
senalados en un informe presentado por el 7.lEii Y PREAL.

Marna del Cammen Acena, presidente del CIEN, afirma que: “Al no
monitorear los resultados, el Ministerio no puede (siC) saber si Sus ejecuciones son
acertadas o necesitan algun cambio” y luego agrega “lo que estamos dando a
conocer es la calificacidn de la situacion educativa en Guatemala, como
herramienta importante para rendicion de cuentas’.

Los estudiantes que integran el Seminario de Administracion Educativa, a
traves del consenso, determinaron importante considerar el problema de los
registros y controles en la aplicacion que de ellos hacen los administradores
educativos. Este consenso es producto de una investigacion preliminar, realizada
en instituciones educativas que pemitio desarrollar un diagnostico de los
problemas apremiantes en cada una de ellas. La tarea de recoleccion de
informacion analisis de datos, priorizacion y determinacion del problema fue una
tarea de equipo.

Las investigaciones que anteceden a este ftrabajo, generalmente se
circunscriben a describir la funcion de cada registro escolar, pero no se dice nada
sobre los resultados de su aplicacion. Se discute poco su aplicacion y su
operacionalidad en ias crcunsiancias
presente L |

1) Educacion Nacional es “‘mala”, informe del Progreso Educativo
Guatemala 2002. Presentado por CIEN {(Centro de Investigaciones
Economicos Nacionales) y el PREAL (Programa de Promocion a la
Reforma Educativa en America Latina y el Caribe. Siglo XXI del 22 de

agosto de 2002 Pagina 8.
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2. IMPORTANCIA DEL PROBLEMA

Tradicionalmente los registros y controles escolares han cumplido un papel
importante dentro de la labor téecnico-administrativa de los establecimientos
escolares. En el proceso administrativo los registros escolares y los controles
tienen un papel fundamental pues permiten asegurar que las actividades se
realizaron conforme a lo planificado y que se puede corregir cualquier desviacion
significativa. En base a las diferencias entre el rendimiento real y los estandares
establecidos podemos determinar ia eficiencia y eficacia del proceso.

Los registros escolares y los controles establecidos se derivan de las reglas,
procedimientos, politicas y reglamentos administrativos; forman parte del control
en la organizacion de los centros escolares, en los aspectos economicos y en los
asuntos tecnico-pedagogicos. |

En Guatemala los reqistros escolares forman parte del control burocratico. 4Los
administradores educativos cumplen con la entrega de los mismos con el
proposito de satisfacer requerimientos legales; de esta manera los maestros, por
ejemplo, entregan calificaciones a la direccion del plantel y esta a la supervision de
educacion respectiva para satisfacer una demanda del Ministerio de Educacion,
pero no para evaluar el rendimiento academico del plantel. Lamentablemente no
existe una investigacion, en cada establecimiento que evalué la funcion de los
registros escolares ni tampoco el uso que los administradores educativos hacen
de ellos.

La importancia del tema radica no tanto en el conocimiento de los diferentes
registros y controles, sino en su operacionalidad y en los resultados de la
informacion obtenida en un sistema educativo como el nuestro en el contexto
guatemaiteco.

La motivacion de esta investigacion descriptiva es presentar los registros vy
controles no desde una perspectiva burocratica, sino valorandolos como una
fuente de informacion importante para analizar la situacion real de los planteles
escolares que la labor administrativa y eaucativa coniievan.




3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Dejamos anteriormente sugeridos los ambitos de nuestra investigacion. En primer
lugar, el interés por conocer la funcionalidad de los registros escolares y controles
en la labor administrativa escolar, y por otro lado, la aplicacion que de ellos hace el
administrador escolar. Estableciendo esta relacion, se sugiere €omo
planteamiento del problema de investigacion la siguiente interrogacion: ;,Conoce y
aplica adecuadamente los controles y registros el administrador educativo en el
nivel medio en los Institutos por Cooperativa de Salama Baja Verapaz?

4 ALCANCES Y LIMITES

41 ALCANCES:

De esta investigacion se espera potenciar la labor administrativa de los directores

de establecimientos educativos en el conocimiento, control, analisis, recoleccion
de datos y toma de decisiones en las distintas esferas de su radio de accion.

También se espera que el administrador educativo supere un enfoque puramente
burocratico y aproveche el amplio espectro de posibilidades que los registros y

controles le ofrece.

42. LIMITES:

La presente investigacion tendra como marco geografico el area de Salama Baja
Verapaz, en los establecimientos publicos por cooperativa de nivel medio,
especificamente en el Ciclo Basico, de los cuales se tomara una muestra de 5
establecimientos. La investigacion girara en torno a la labor administrativa de los
directores de los establecimientos, quienes constituyen nuestro limite poblacional,
aun sabiendo que también otros elementos que componen la comunidad
educativa tienen a su cargo responsabilidades administrativas.




CAPITULO I

2. MARCO TEORICO.
1. ADMINISTRACION
1.1, DEFINICION

La administracion es un proceso muy particular consistente en las actividades de
planeacion, organizacion, ejecucion y control desempenadas para determinar y
alcanzar los objetivos sefalados con el uso de seres humanos y Otros recursos.

Forma grafica de presentar el significado de Administracion.

RECURSOS BASICOS
FUNCIONES OBJETIVOS

FUNDAMENTALES DECLARADQOS

Los 6 elementos  Proceso Resultados
Administrativo Finales

Hombres y ﬁ:ujeres PLANEACION EJECUCION

Materiales

Metodos

Dinero

Mercados ORGANIZACION CONTROL

Siempre se coordinan las personas para lograr algun objetivo, se crea una

organizacion, un mecanismo social que tienen el poder de lograr mas que 10 que

podria lograr cualquier persona aislada. El que la organizacion tendra exito o

fracaso depende de la eficiencia con la que obtenga sus recursos y los utilice. El

trabajo implicado en la combinacion y direccion del uso de los recursos para lograr
: propositos especificos se denomina administracion. *

4) George R. Ferry, Ph. D. y Stephen G. Frankiin, Ph. D., Principios de la
Administracion. (Editorial Continental, Mexico 1983) pp.- 24, 25

5) David R. Hampton, Administracion Contemporanea (MC. Graw Hill. Mexico
1983) op. 2. '




Es asi que la universalidad de la Administracion se prueba tambien porque Ia
aplicacion de sus principios es valida, para las empresas privadas, como para las
instituciones publicas.

22 TIPOS DE ADMINISTRACION

221 ADMINISTRACION PUBLICA

Se le denomina asi cuando trata de lograr la maxima eficiencia de un organismo
social de orden publico.

Pfiffner y Presthus, la definen asi. La administracion publica consiste en llevar a
cabo el trabajo de gobierno, coordinando los esfuerzos de modo que puedan
colaborar unidos en el logro de sus propositos.

Wilson indica que la administracion publica es la aplicacion detallada y sistematica
de la ley, porque toda aplicacion concreta de una ley general, constituye un acto
de administracion, ya sea el cobro de un impuesto, la condena de un criminal o la
ejecucion de una obra publica. El fin que se persigue es el bienestar de la
colectividad y no el lucro.

En Guatemala este tipo de administracion, se da por ejemplo en el organismo
Ejecutivo, en la municipalidad, en el Minister:«. de Finanzas, etc.

2.2.2 ADMINISTRACION PRIVADA

Se le denomina asi cuando se trata de lograr la maxima eficiencia de un
organismo social de orden privado. Este tipo de administracion concierne a las
actividades de los particulares en todos sus ordenes. De acuerdo con el ambito
que abarca, puede ser: nacional, regional o intemacional. Su fin es el lucro, a
traves de la produccion de bienes y/o prestacidon de servicios a la sociedad.

Esta administracion se da en empresas privadas por ejemplo. CEMENTOS
PROGRESQO, PANADERIA DON PAN, UNIVERSIDAD RAFAEL LANDIVAR, ETC.

2.2.3 ADMINISTRACION MIXTA

Llamada tambien casi publica, se refiere a la actividad de aquelios organismos
sociales que estan bajo la jurisdiccion tanto del pode publico {(estado) como de la
iniclativa privada. A esta clasificacion corresponden las instituciones de
participacion semi-estatal, autonomas o semi-autonomas.

6) Sosa Mendoza, Flor de Maria. Administracion | (Universidad Rafael Landivar,
Guatemata, 1995) pp. 148.




2.3 ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACION

A principios del siglo XX, el industrial francés Henry Fayol afirmo que todos los
administradores realizan cinco funciones administrativas, @ PLANEAN,

ORGANIZAN, COORDINAN, DIRIGEN Y CONTROLAN.

2.3.1 PLANEACION: Fs la funcidon que contempla definir las metas de la

organizacion, establecer una estrategia global para el logro de estas metas y
desarrollar una jerarquia detallada de planes para integrar y coordinar actividades.

2.3.2 ORGANIZACION: Se lellama a la funcion. Incluye la determinacion de las
tareas a realizar, quién las debe realizar, coOmo se agrupan las tareas, quien
reporta a quién y donde se toma las decisiones.

2.3.3 COORDINACION: Funciones de direccion que comprenden un grupo de
actividades entre las que cabe sefalar las de planificacion, direccion y control. -

2.3.4 DIRECCION:Accion de planificar, coordinar y dirigir las actividades de una
organizacién. Funcién desempenada por una persona O grupo encargado Gei
estudio, analisis, tomas de decisiones y ejecucion de accion, en beneficio de la
institucion.

2.3.5 LIDERAZGO: Toda organizacion incluye personas Yy €S
responsabilidad de la administracion dirigir y coordinar a estas personas. Esta es

la funcion de liderazgo.

2.3.6 CONTROL: Una vez fijadas las metas, formulados ios planes, delineados
los arreglos estructurales y empleando, entrenando y motivando al personal, existe
la posibilidad de que algo salga mal. Para asegurar que las cosas vayan Como
debe, la administracion debe monitorear el desempeno de la organizacion.

7) George R. Ferry, Ph. D., y Stephen G. Franklin, Ph. D. principios de la
administracion (Editorial Continental, Mexico 1983) pp. 22




2.4 ADMINISTRACION EDUCATIVA

Con esta expresion se hace referencia al conjunto de actividades que se reatizan

en un centro educativo con el proposito de atender a Ios aspectos
organizacionales y funcionales del mismo y con el fin de crear las condiciones
necesarias para llevar a cabo las actividades educativas, con la mayor eficiencia y

eficacia.
24 1. CARACTERISTICAS

a.) ESPECIALIZACION: A medida que avanza la tecnologia, se hace
necesaria una mayor division del trabajo y esfuerzo.

b.) COORDINACION: Para que la especializacion tenga valor y eficacia
es imperativo coordinar el esfuerzo especializado.

C.) POLITICA: La definicion precisa del propdsito de la especializacion y
de la coordinacidon es una condicibn cada vez mas una preocupacion de la

administracion.

d.) METODO: El establecimiento y utilizacion de metodos apropiados
para lograr los propdsitos educativos es cada vez mas una preocupacion de la

administracion.

e.) DINAMICA:; El elemento basico de la administracion es el ser
humano gue lejos de ser una auténoma, es una personalidad vibrante, cambiante,

con sus propias tendencias sociales y culturales.

f)y ASPECTOS LEGALES: En la administracion educativa es
primordial el conocimiento de las Leyes, Reglamentos y Acuerdos contemplados

en la Legislacion Educativa de nuestro pais.

Debido a la importancia del puesto de Director en los establecimientos educativos,
se puede afirmar que las personas que desempefian esta actividad deberan
cumplir y velar que cumplan las reglas y normas vigentes.

La legislacion Guatemalteca en materia educativa, se fundamenta en la
Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, en su Seccion cuarta articulos

/1 al 81.

8.) LOC. CIT.
9.) Guandamuz, Lorenzo, Dr. Administracion Educativa, Los objetos de la
Administracion Educativa. (Copvrighting 2001) pp. 3-5
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Ademas de lo preceptuado en la Constitucion politica, el Director debe conocer y
aplicar la Ley de Educaciéon nacional, Decreto 12-91; la Ley de Servicio Civil y
todos los Acuerdos Ministeriales, Reglamentos y Resoluciones emanados del

Ministerio de Educacion y sus dependencias.

g.) LIDERAZGO: Es el proceso de dirigir las actividades laborales de 10s
i miembros de un grupo y de influir en ellas de manera positiva.
- La palabra lider proviene del ingles: leer, que significa: Guia. Segun el
B diccionario de la Lengua Espafiola, lider significa: Director, jefe, conductor de un
grupo social o de otra colectividad. El lider debe tener una fuerte consistencia
psicologica para lograr la influencia en el grupo.
Entre ias caracteristicas que un lider debe poseer, estan:

- Inteligencia practica
- Madurez social

- Madurez interna
- Relaciones humanas

Otros componentes del liderazgo que conviene mencionar son 10s siguientes:

- Capacidad para usar el poder con eficacia y de un modo
responsable.

- Capacidad para comprender que los seres humanos tienen
diferentes fuerzas de motivacidon en distintos momentos y en situaciones

diferentes.

- Capacidad para actuar en forma tal, que desarrolie un ambiente que
conduzca a responder a las motivaciones y fomentarias.

2.42 IMPORTANCIA DE LA LEGISLACION EN LA ADMINISTRACION
EDUCATIVA

La legislacion, es el instrumento legal del que hace uso la administracion
educativa para el desarrollo de las actividades que la misma conlleva, asi como
para solucionar problemas que en determinado momento se presenten, pues en
e ella (La legisiacion) estan contenidas normas y leyes que regulan el quehacer
adaministrativo.

10) Lemus, Luis Arturo, Administracion, direccion y Supervision de kscuelas.

(Editorial Kapelusz, Buenos Aires, 1era. Edicion 1975) pp. 197-202.
3 ELADMINISTRADOR EDUCATIVO
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31  DEFINICION

Es el sujeto legalmente capacitado, que se responsabiliza de lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales a su disposicion a favor
de los educandos, mediante las disposiciones y normativa iegal pertinentes.

243 PERFIL DEL ADMINISTRADOR EDUCATIVO.

El director administrativo debe profesionalizarse y dominar tecnicas segun su
funcion es un elemento esencial y decisivo en la organizacion, debe establecer su
autoridad sobre maestros, alumnos, personal en servicio ademas proyectarse al
resto de la comunidad. Para que realice su labor en una forma eficiente, el

Director o administrador educativo, debera poseer el siguiente pertil:

a.) Tener formacion y conocimientos, en administracion educativa.

b.\ Conocer y aplicar adecuadamente métodos, técnicas y procedimientos
de ensenanza y orientacion pedagogica.

C.) Conocer la realidad educativa nacional y especificamente a nivel medio.
d.) Conocer y aplicar adecuadamente las leyes, reglamentos vy
disposiciones que norman al sistema educativo nacionat.

e.) Manejar adecuadamente las relaciones humanas.
Ademas, el Director del Centro Educativo, debe poseer entre otras, las siguientes

cualidades y caracteristicas:

- Capacidad de aplicar la Legislacion Educativa que regula el aparato
administrativo del sistema.
- Conocimiento de las leyes y reglamentos relacionados con la

educacion.

- Capacidad para compartir ideas, fomentar la iniciativa y el progreso.

- Capacidad de descentralizar y delegar.

- Capacidad para buscar recursos, evaluar situaciones,
procedimientos y resultados.

- Aptitud para ayudar a los subalternos.

- Capacidad para tomar decisiones justas y rapidas.

- Capacidad para observar, analizar y razonar.

Dominio de las actividades que desarrolia en la insttucion a su

cargo.
- Experiencia, capacidad, formacion, conocimientos, generales

11) Diccionario de las ciencias de la Educacion (Espana, Editonal

Santillana, 1987 Tomo 1) pp.59
9




- Disposicion de asumir responsabilidades.

- Poseer criterio, fortaleza y adaptacion

- Conocimiento de la teoria, tecnica y practica administrativa.

- Dinamismo, solidaridad, honestidad de segundad de si mismo.
- poseer buena salud, vigor y buenas relaciones humanas.

2.4.4 ATRIBUCIONES

Segun la ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo
12-91, las obligaciones del Director de Centros Educativos, son las siguientes:

- Tener conocimientos y pleno dominio del proceso administrativo de
los aspectos tecnico-pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada
con su cargo y centro educativo en forma eficiente.

- Planificar, organizar, orientar, cocrdinar, supervisar, y evaluar todas
las acciones administrativas del centro educativo en forma eficiente.

- Asumir conjuntamente con el personai a su cargo la responsabiiidad
de que el proceso de ensenanza-aprendizaje se realice en el marco de los
principios vy fines de la educacion.

- Responsabilizarse por elucidado y buen uso ae los muebles de

inmuebles del centro educativo.

- Realizar reuniones de trabajo periodicas con el personal docente,
tecnico-administrativo, educandos y padres de familia de su centro educativo.

- Apoyar y contribuir a ia realizacion de las actividades cuilturales,
sociales y deportivas de su establecimiento.

- Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro
educativo e interpersonal de la comunidad en general.

245 EL NIVEL MEDIO

La Escuela Media o Secundaria atiende la formacion de los escolares hasta los 18
anos. Se entiende por educacion Secundaria 0 Media, aquella que se ofrece
despues de terminada la ensenanza primaria. En los paises latinoamericanos
comprenden cuatro, cinco o seis divididos generaimente dos ciclos. El primer ciclo
abarca uno, dos o tres anos y recibe nombres distintos como los siguientes:
prevocacional, de cultura general, basico, intermedio y en los Estados Unidos de
America “Junior High School”. El segundo ciclo es de duracion variable segun ias
ramas o especialidades y recibe nombre como los siguientes: Diversificado, de
profesionalizacion, vocacional, de especializacion, etc.

10




En este ciclo los alumnos pueden hacer estudios de bachillerato, de magisterio y
las distintas especiaiidades de la ensefanza vocacional y artistica, tales como:
industrial, educacion para el hogar, educacion agropecuaria, enfermeria, servicio

social, comercio, artes plasticas, etc.
246 MODALIDADES DEL NIVEL MEDIO

Para citar las modalidades del nivel medio, en necesario subdividirlos en dos
ciclos: El Basico y el Diversificado.

En relacion del ciclo basico, la estructura del sistema educativo guatemalteco
enfoca tres modalidades:

a.- Basico comun
b.- Basico con orientacion ocupacional
Cc.- Basico experimental

Por su lado el ciclo diversificado posee tres modalidades:

a.- Area General: Bachillerato en Ciencias y Letras

b.- Area Técnica: Todas las carreras con orientacion técnica: los peritajes,
los secretariados, bachilleratos (con especialidad en computacion, hoteleria,
mecanica automotnz, industrial, etc.)

c.- Area Normal: donde se ubican las carreras con tendencia a la formacion
pedagogica, es decir los magisterios (preprimaria, primaria urbana, rural, musica,
etc.)

2.46 1 FACTORES FORMALES: La organizacion interna y metodos de
trabajo en el nivel medio.

2.46.2 FACTORES MATERIALES: EI aula, mobiliario, material de clase,
edificio escolar, construccion escolar.

2463 FACTORES SOCIOCULTURALES: Poblacion, vivienda.
alimentacion, creencias religiosas, legisiacion realidad escolar, cultura, costumbre.

Entre otros aparecen, la politica de desarrollo, organizacion de Ia clase, metodos
didacticos, organizacion de la escuela, metodos directivos, conformacion del

sistema educativo.

12Diccionario de las Ciencias de 1a Educacion a-h. (F’ublicacionesﬂDiagonal Santillana para
profesores, 1987, Vol. |} pp.234-235. |
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En el contexto del sistema educativo a nivel de sociedad los factores del desarrolio
de las escuelas del Nivel Medio que se deben tomar en cuenta son:

“Documento basico de donde se recopilan todos los datos en forma progresiva y
cronoldgica de una institucion, el cual posee determinadas caracteristicas que son:

Acumulativas, sencillez, funcionalidad e integridad”

247 CONTROL

Es el acopio de informacion para conocer si los planes y objetivos se realizaron a

cabalidad o si hubo desviaciones en el proceso.

El control es: Comprobacién, inspeccidon, vigilancia, intervencion, direccion,
mando, regulacion, autoridad, gobiemo, manejo de un asunto. Sistema utilizado
para eliminar aquellos elementos que por alguno de sus aspectos o
caracteristicas, no rednen ias condiciones como necesarias.

El control consiste en desarroliar mecanismos que posibilitan verificar el avance y
problemas de las act. aciones o actividades, para tomar las medidas cofrrectivas

que sean necesarias.

2.4.8 IMPORTANCIA DE LOS REGISTROS Y CONTROLES EN LA
ADMINISTRACION EDUCATIVA

Los registros y controles son de suma importancia dentro de la administracion
educativa pues en ellos se plasma la historia de una institucion asi como todas sus
actividades y procedimientos que se han realizado y se realizaran, siendo estos un
banco de informacion que se puede utilizar en las distintas situaciones que se

presentan en el proceso administrativo.

-y el ey e PR AL, s T TN

13Enciclopedia Técnica de la Educacion |. (Santillana, Espafia 970 pp. 36,40,




2.49 REGISTROS Y CONTROLES QUE SE UTILIZAN EN EL NIVEL MEDIO
(Ver modelos en anexos)

-LIBRO DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

Sirve para controlar la asistencia de los docentes y licencias sgticitédas,
-CONTROL DE DATOS PERSONALES DE MAESTROS

Consiste en una ficha en la que se almacenan los datos profesionales del
docente vy sirve para llenar las hojas de servicio de fin de ano u otros documentos

de interés para el mismo docente.

-PLANES DE COMISION

Instrumento en el que se detallan las distintas actividades a realizarse en la
institucion durante el ciclo escolar (aniversario, el dia de la madre, otros).

-PLANIFICACION DOCENTE

Documento por medio del cual el docente presenta a la direccion del
establecimiento la planificacion de contenidos para su respectiva aprobacion,
estos pueden ser anuales, mensuales, bimensuales, semanales y diarios.

PRUEBAS OBJETIVAS

Son un tipo de instrumentos de medidas al servicio tanto de la evaluacion
escolar como de la investigacion en el marco de Ias ciencias de la educacion.

. Su caracteristica esencial es su objetividad. Un mismo examinadcr otorgara
a un grupo de sujetos idéntica puntuacion en ocasiones diferentes.

HOJA DE SERVICIO

Instrumento utilizado para medir la calidad, nivel de superacion, meritos
especiales y servicios extracargo del docente en el transcurso de cada ciclo
escolar. Este instrumento es llenado por el jefe inmediato superior del docente y
presentado a la Junta Calificadora de Personal dei MINEDUC para su registro.

14seminano sobre problemas administrativos de la Educacion. Fac. De Humanidades, USAC,

ediciones superacion. Guatemala, 2001
15Cardona Recibos, Freddy. Herramientas |.E501 registros y controles, (Ediciones Superacion,
Guatemala, 2002) pp 2.
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-PLAN OPERATIVO ANUA

Instrumento en el que el director del establecimiento planifica todas las
actividades académicas, culturales, deportivas, sociaies, y civicas a realizarse
durante el ciclo escolar, en la institucion.

-LIBRO DE CAJA
En este se registran los ingresos y egresos de dinero dentro de la institucion

-LIBRO DE INVENTARIO
Permite el registro de los enseres perdurables pertenecientes al

establecimiento.

-CONTROL DE MOVIMIENTOS DE FINANZAS
Libro en el que se registran los ingresos y egresos rubro por el cual, es

manejado por el comité de finanzas de la institucion.

-MATRICULAS
Instrumento emitido por la Controlaria General de Cuentas de la Nacion, a

través del oficial de contaduria de la institucion, en este se consigna el nombre del
estudiante del nivel medio. Este instrumento avala el ciclo escolar (del estudiante).

-LIBRO DE CONOCIMIENTOS
Se utiliza para dejar constancia de un acto sencillo informal, para dar a
conocer un acto aislado dentro del establecimiento, ademas sirve para amparar al

administrador educativo por cualquier situacion que surja.

-LIBRO DE INSCRIPCION DE ALUMNOS
En este se registran los datos generales de los alumnos que asistiran en forma
regular al establecimiento durante el ciclo escolar.

-TOMA DE POSESION Y ENTREGA DE CARGO

Instrumento emitido por la Oficina Nacional de Servicio Civil, para ser
utilizado en nombramiento, aviso de toma de posesion, aviso de entrega. EnN
cualquiera de los casos se consignan los datos personaies, ultimo puesto ocupado
en la administracion publica, puesto objeto de accion, accion de personal, datos
escalafonarios, entre otros.

16 Diccionario de ias Ciencias de la Educacion, Vol. II. (Santillana, Mexico 1987)

17 ) Granados, OP CiT.
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FORMUALARIO PARA PERMITAS Y FORMULARIO PARA TRASLADOS

Instrumento utilizado por motivo de traslado, pemmuta, ascenso, completacion de
tiempo, emitido por el Ministerio de Educacion, en este se consignan los datos
personales y docentes, idiomas mayenses que habla o escribe el interesadc,
titulos 0 diplomas obtenidos, capacitaciones recibidas, y otros datos generales.

ACUERDOS

Se emiten por el gobierno de la Republica o bien por medio de los Ministros dei
Estado, es una disposicion o ley que beneficia a una o varias personas, su
finalidad es reglamentar algun acto de la administracion publica, para el bien o

mejoramiento de dichas actividades a favor del pueblo.
Cuando es emitido por el gobierno de ia Republica se llama Acuerdo Gubernativo,

cuando lo emite alguno de los Ministerios se llama Acuerdo Ministenal.

PROVIDENCIAS:

Es la razon consecutiva al recibo de un documento, en que el funcionario indica el
tramite que debe sequir, pide informes 0 deja constancia del cumplimiento de una

disposicion.
OFICIOS

Son documentos oficiales por medio de los cuales se puede: solicitar o rendir
informes, acusar recibo, transmitir disposiciones u ordenes, etc. Su relacion debe
ser culdadosa, atendiendo siempre a I[as Indicaciones dadas en ia
correspondencia comercial, referente a la estetica, puntuacion, redaccion etc.

LIBRO DE ACTAS

Libro autorizado por la autoridad competente, en el que se faccionan las actas que
son documentos que contienen descripcion de actos o hechos que ocurren en un
momento determinado. En dichas actas guedan consignados los nombres de

quienes Intervienen.
ARCHIVO DE TRANSCRIPCION DE ACTAS

ES el proceso de copiar el acta del libro en su momento taccionada hacia hojas y
guardarias (archivar) en el lugar adecuado.
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-FORMULARIO PARA CERTIFICACIONES DEL 1GSS

Instrumento extendido por el oficial de contaduria de la institucion en donde el
beneficiario labora, para que el laborarte haga uso de los servicios que presta el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
En este instrumento se anotan datos generales del trabajador y del patrono,
comprobacion de la relacion laboral, informe de salarios, entre otros.

LIBRO DE VISITAS

Documento que sirve para llevar un control de visitas realizadas por personas de
diferentes instituciones y autoridades y otras personas, ajenas al establecimiento.

MENSAJES

Instrumento de manejo interno utilizado por el personal para comunicar
situaciones de importancia menor.

CIRCULARES

Orden o conjunto de instrucciones reglamentarias, aclaratorias o recordatorios que
sobre una materia enviar la autoridad a sus subordinados.

TELEGRAMAS

Es una comunicacion escrita, breve y urgente, que segun su naturaleza y calidad
del remitente se ciasifican en comerciales y particulares.

Son comerciales los que proceden de funcionarios o empleados publicos y de {os
empresarios de la iniciativa privada, y particulares los que proceden del publico en
general.

CORRESPONDENCIA ENVIADA

Generaimente se utiliza un libro para llevar un control especifico de la papeleria
que egresa del establecimiento.

INFORME DE ACTIVIDADES

Instrumento en el que se hace del conocimiento de las autoridades y/o personal de
|2 institucion del resultado de actividades realizadas o0 proyecto de actividades a
realizar.

16
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MEMORIA DE LABORES

Es el estudio escrito sobre lo realizado en un ano respecto de 1o planificado,
guardando las perspectivas en mejorar y restituir datos, conservando las metas
propuestas de la informacidn basica para el futuro funcionamiento de las acciones

a realizar.

EXPEDIENTE

Es el conjunto de documentos relacionados a un asunto, negocio © de
administracion educativa, en el que se constan las gestiones hechas por l0s

interesados, investigaciones, consultas y Io resuelto por las autoridades
competentes.

£
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CAPITULO i
MARCO METADOLOGICO

Esta investigacion corresponde al tipo descriptivo, por lo tanto no se redacto
ninguna hipdtesis, en su defecto se definen objetivos que respaldan la intencion

del estudio.
3 OBJETIVOS

3.10OBJETIVO GENERAL

Investigar si el administrador educativo conoce y aplica los registros y controles en
el establecimiento del nivel medio ciclo basico.

3.20BJETIVOS ESPECIFICOS

3.2.1 Determinar que registros y controles conoce el administrador educativo en
el establecimiento que dirige.

3.2.2 lIdentificar que registros y controles aplica el administrador educativo.

3 23 Verificar si el administrador educativo utiliza técnicas archivisticas en el
manejo de los registro y controles.

3.2.4 Establecer si el administrador educativo ha recibido capacitaciones para la
aplicacion de los registros y controles.

3.3 VARIABLES

3.3.1 VARIABLES INDEPENDIENTE

En la presenta investigacion se considera como varnable independiente Il0S
registros y controles.

Se define como REGISTRO “un conjunto de informaciones relacionadas entre si,
plasmadas en docurnentos que constituyen la evidencia de las aCCiones

......... & A~ vy $ v Ly v bt imniATM It R Vel
EJGuULuGES &N i Gesairoiio acgminisiraiveo ge ia instiucion Ex.aUudti"v"a .

Se considera como controles a “Todos los mecanismo utilizados en una institucion
para verificar y medir los resultados de los procesos administrativos.”
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INDICADORES DE LA VARIABLES INDEPENDIENTE

VARIABLE COMPONENTES DE LA VARIABLE INDICADORES
| i ' YA Libro de asistencia vy
Registros y Area docente y pedagngica Sor0 ge as
Controles Control de datos personales
- Administrativos De maestros

1
1

Planes de comision
Pruebas objetivas
Hojas de servicio
( Memornia de labores
Informes de actividades
Expediente
Plan operativo anual
Area financiera | Libro decagja
Libro de inventario
Control de movimiento
De finanzas
' _ | Control de tienda escolar
Matriculas r
{ ibro de conocimientos

6 Libro de inscripcion de Alumnos
Area legal Toma de posesion y
Entrega de cargo
Formulario para permutas
Formulano parz traslados
Acuerdos
Providencias
Oficios
Libro de actas
Archivo de trascripcion
De actas
Formulario para cerfificados
Del [GSS
] -ormularno para permiso
Area de informacion Libro de visitas
Mensajes
Circulares
Telegramas
Correspondencia enviada.

3.3.2 VARIABLES DEPENDIENTE

Se define la variable dependiente comic ia apiicacion de ios registics y conircies

Ary fArma aAdcriiada v o tarnire mare a2l avitns Aal Aarnrocns admimictrations o Ing
L |  watd 4 b & L - L Tl g r.-' Vel Tegek 4 @ B 4 B - i 4 e

¥
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institutos oficiales del ciclo basico por Cooperativa. El uso de los registros vy
controles en el proceso administrativo repercute en la actividad escolar porque
supervisa, controla, deja constancia de todos l0s eventos, sucesos y acciones que
en un determinado momenio puede revisarse para su mejoramiento.
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INDICADORES DE LA VARIABLE DEPENDIENTE

- Registros y controles existentes en el plantel
- Aplicacion técnica y adecuada de los registros y  controles.

- Archivos y enseres para los registros y controles.
- Criterios técnicos para el manejo y archivo del registro y controles.

- Problemas derivados por la carencia de registros y controles.
3.4 POBLACIONY MUESTRA

3.4.1 POBLACION

Forman parte de la poblacion todos los administradores educativos de los centros
educativos del nivel medio por Cooperativa del area de Salama Baja Verapaz,

del Sector oficial.

3.4.2 MUESTRA

La muestra se definid a partir de 57 establecimientos de educacion basica del
sector oficial, sin discriminacion de la jornada de funcionamiento, ni sexo, ubicados
en las diferentes zonas de la ciudad capital. Esta muestra represento el 52.6% del
total indicado, es un decir se tomaron 30 institutos al azar despues de sortear €l
numero de arranque que permitiria clasificarlos en la nomina correspondiente.

3.5 DELOS INSTRUMENTOS

Para efectos de esta investigacion, se elaboro un cuestionario de 15 itemes, como
una estructura acorde al planteamiento de los objetivos especificos, utilizando la

técnica de encuesta del tipo cerrado.

3.6 EL ANALISIS ESTADISTICO

El analisis de la informacién cuantitativa, consistio en la presentacion de tablas o
matrices con ios componentes de cifras burdas o absolutas y su correspondiente
cifra relativa o porcentual. Para facilitar su comprension, la informacion estadistica

se presenta, ademas, con graficas de barras o de sectores.
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CAPITULO IV
4 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

1. ; CONOCE USTED LOS SIGUIESTES REGISTRO Y CONTROLES?

No. Registros y Controles | SI | % NO %
1 Libro de asistencia y puntualidad 34 100.0 0 0
. 2 Control de datos personales de maestros
Planes de comision 34 100.0 0 0
3 Planificaciéon docente 34 100.0 0 0
4 Pruebas objetivas 34 100.0 0 0
9 Hojas de servicio 34 100.0 0 0
6 Plan operativo anual 34 100.0 0 0
/ Libro de caja 34 100.0 0 0
8 Libro de inventario 30 88.2 4 11.8
9 Control de movimiento de finazas 31 91.2 3 8.8
10 | Control de tienda escolar 30 88.2 4 11.8
11 | Matriculas 30 88.2 4 11.8
12 | Libro de conocimientos 34 100.0 0 0
13 | Libro de inscripcion de alumnos 34 100.0 0 .0
14 | Toma de posesion y entrega de cargo 33 97.1 1 2.9
15 | Formulario para pemmutas 32 04 1 2 5.9
16 | Formulario para traslados 28 82.4 6 17.6
17 | Acuerdos 30 88.2 4 116
18 | Providencias 32 94 1 2 5.9
19 | Oficios 33 97 .1 1 2.9
20 | Libro de actas 34 100.0 0 0
21 | Archivo de frascripcion de actas 33 97.1 1 2.9
22 | Fommulario para certificados del IGSS 31 91.2 3 8.8
23 | Formulario para permisos 33 97.1 1 2.9
24 | Libro de visitas 28 82.4 6 17.6
25 | Mensajes 29 85.3 5 14.7
26 | Circulares 29 85.3 S 14.7
27/ | Telegramas 33 Q7.1 1 2.9
| 28 | Correspondencia enviada 32 94 .1 2 5.9
. 29 | Informe de actividades 33 97.1 1 2.9
'\ 30 | Memoria de labores 32 94 .1 2 5.9
"- 31 [ expediente 34 100.0 0 0
‘o 32 33 7.1 1 2.90

El analisis realizado en el cuadro anterior, permite observar que casi todos los
directores conocen sobre el tema de l0s registros y controles, es decir, se asume
que manejan la teoria y la practica a traves de los modelos. Es importante que de
32 instrumentos incluidos en dicho cuadro, un nimero muy reducido de directores
desconozcan algunos de ellos. Por lo tanto se infilere que los educadores
responsables de la administracion educativa en los institutos oficiales de esta

investigacion, poseen un nivel cognoscitivo aceptable sobre los registros vy
controles.
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2. ; QUE REGISTROS Y CONTROLES APLICA EN SU LABOR
ADMINISTRATIVA?

Registro y Controles Si lo aplico % Noloaplico | %
Libro de asistencia y puntualidad
Control de datos personales de 30 100 0 0
maestros
Planes de comision 30 100 0 0
Planificacion docente 28 93 2 14
Pruebas objetivas 30 100 0 0O
Hojas de servicio 30 100 0 0
f Plan de operativo anual 30 100 0 0
Libro de caja 30 100 0 0
| Libro de inventario 28 93 2 /
Control de movimiento de finanzas 28 93 2 4
3 Control de tienda escolar
Matriculas 27 a0 3 10
| Libro de conocimientos ]
Libro de inscripcion de alumnos 27 90 3 10
Toma de posesion y entrega de 30 100 0 0
cargo
Formulario para permutas 29 Q7 1 3
Formulario para traslados
Acuerdos 28 93 2 7
Providencias 23 77 7 23
Oficios 23 &4 7 23
Libros de actas 22 73 8 27
Archivo de trascripcion de actas 27 90 3 10
Formulario para certificado del IGSS 30 100 0 0
Formulario para permiso 29 97 1 3
Libro de visitas
Mensajes 27 90 3 10
Circulares
Telegramas 28 93 2 V4
Correspondencia enviada 25 83 5 17
Informe de actividades 26 87 4 13
Memoria de labores 26 87 4 13
Expedtente | 25 83 5 17
25 83 5 17
28 Q3 2 /
27 a0 3 10
30 100 0 0
29 g7 1 3

De 32 registros y controles que sugiere el item, es importante senalar que casi
todos los Directores encuestados, aplican en el ejercicio administrativo que les
compete, la mayoria de instrumentos indicados. Por lo que puede deducirse que la
labor escolar en los establecimientos educativos involucrados, cuentan con el
respaldo del instrumental tecnico y oficial que se exige.
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3. . CON QUE FRECUENCIA APLICA LOS REGISTROS Y CONTROLES?

Registros y Controles Siempre % Casi |7 % Algunas % Nunca %
Siempre Veces
Libro de asistencia y puntualidad
Datos personales de maestros 28 a3 1 3 1 3 0 0
Planes de Comision !
Pianificacion Docente 22 73 6 20 2 7 | 0 8
Pruebas objetivas 23 77 5 17 2 7 0 0
i Hojas de servicio )
Plan operativo anual 26 87 4 13 O 0 0 0O
Libro de cafa 30 100 ¢ J O G G O
Libro de inventario 20 o7 6 20 4 13 ; 0 0
Control de movimiento de finanzas 28 a3 1 3 1 3 0 O
Control de tienda escolar 25 83 4 13 0 Q0 : ! 3
| Matnculas 22 73 8 20 1 3 ; ! 3
Libro de conocimiento 22 73 4 13 2 I | 2 {
Libro de inscripcion de alumnos
Toma de posesion y entrega de cargo
Formulario para permutas 21 70 5 17 1 3 : 1 3
i Formulano para traslados
Acuerdos 25 83 3 10 2 7 O O
Providencias 25 83 3 10 2 7 D 0
Oficios
[ Libro de actas 25 83 4 13 0 C ' 1 3
| Archivo de trascripcion de actas
Formulario para cettificados iGSS 16 53 9 20 4 13 4 13
Formulario para permiso
Libro de visitas 19 63 4 13 2 7 8 30
Mensajes - 3 S 17 3 27
| Circulares 16 53 1 10 4 13 2 7
Telegramas
Correspondencia enviada 21 70 3 10 5 17 3 1G
informe de actividades 19 63 3 10 3 10 0 0
| Memoria de labores 23 7/ 3 3 O 0 1 3
Expediente 28 93 1
20 67 4 13 3 10 3 10
21 |
70 1 3 / 23 0 0
22 |
73 1 3 3 1G | 2 7
20
19 67 2 7 3 10 2 7
22 63 3 |
17 73 5 10 4 13 4 13
18 57 4 17 3 10 . 1 3
60 5 13 5 17 4 13
26 17 3 1 ; 4 13
87 1 3 2 7 % 1 3
23
77 5 17 3 10 0 0
26
87 1 3 3 10 0 0

Seg*" 10S resultados obtenidos en reiacion
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que el proceso administrativo impone, recurren SIEMPRE al uso de los mismos.
Una cantidad poco relevante de directores por debajo del 30%, indicaron que 13

frecuencia de aplicacion es CASI SIEMPRE, ALGUNAS VECES O NUNCA: lo que
evidencia la importancia de 10s registros y controies en el que hacer escolar.
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4) ; UTILIZA TECNICAS ARCHIVISTICAS EN LA APLICACION DE LOS
REGISTROS Y CONTROLES?

25
20
15 O Siempre
Encuestados . E Casi Siempre |
| (J Algunas Veces
S5 ONunca
0 .
Siempre Casi Algunas Nunca
Siempre Veces |
RESPUESTAS ABSOLUTO 1 RELATI ;
Siempre 20 7%
Casi Siempre 8 | 7%
Algunas Veces 1 3%
Nunca 1 3%
TOTAL 30 | 100%

En la investigacion ejecutada, las respuestas de los administradores educativos
revelen que un 67% de ellos siempre utilizan tecnicas archivistitas al momento de
aplicar los registros y controles y casi siempre un 27%, unicamente un numero
relativamente pequeno del 3% nunca las utiliza. De estos datos se deduce que los
administradores en su mayoria son ordenados al momento de archivar sus

registros y controles.

PN
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5.) ¢HA RECIBIDO USTED CAPACITACIONES RELACIONADAS CON LA
APLICACION DE REGISTROS Y CONTROLES?

Respuestas Absoluto Relativo
S 19 63%
NO 11 37%
.; TOTAL 30 100%

La grafica evidencia que una mayoria representativa de directores (63%) ha
recibido capacitaciones relacionadas con la aplicacion de registros y controies, lo
gue indica que hay un interes personal en cuanto a conocer estos temas.

™[
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6.) ¢ QUE INSTITUCIONES LE HAN PROPORCIONADO CAPACITACION?

RESPUESTAS

ABSOLUTO

RELATIVO

MINEDUC

14

47%

INAP =0

SERVICIO CIVIL 13%

| OTRAS 17%

2
4 .
INTECAP 4 13%
5
1

S/R 3%

TOTAL _ 30 100%

MINEDUC

INAP
[0SERVICIO CIVIL
OINTECAP
OTRAS

[S/R
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INTERPRETACION:

De acuerdo al analisis anterior, puede apreciarse gue siendo el MINEDUC el ente
encargado de dar capaciiacion ai personai administrativo de 1os estabiecimienios

AriinAativine AAl cnrntar AdTiRliAaA A ArAafieas avaiarcila AT ose lm mociima arn o dndtathida A
WA UINATALE WY WD AL DA AL PUUIIUUI 1Cd ':’lunuu e W BN LA \.1\.4\.: R R A e L e e LA A A A R

pues solo un 47% le han brindado capacitacion; el resto de directores, 50% lo han
recibido en distintas instituciones un 3% no responde al respecto.
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7.) ; CON QUE FRECUENCIA HA RECIBIDO USTED CAPACITACIONES)

RESPUESTA ABSOLUTO | RELATIVO
UNA VEZ AL ANO 13 43%
. DOS VECES AL ANO 8 27 %
30O MAS VECES AL ANO 3 10%
' S/R 6 20%
'-‘ TOTAL 30 100%

|OUNA VEZ
DOS VECES AL ANO

10%
(13 0o mas veces

(1S/R

INTERPRETACION:

Segun los resultados obtenidos en el analisis estadistico una mayoria
a representativa de directores (43%) recibe una vez al afio capacitacion, un 27% dos
veces al ano, un 10% tres veces y un 20% no responde. Se evidencia que e
manejo inadecuado de los registros y controles se debe a la poca capacitacior
que reciben los administradores educativos en funciones.




8.) ¢ A QUIENES AFECTA PRINCIPALMENTE EL USO INCORRECTO DE
LOS REGISTROS Y CONTROLES?

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
DOCENTES 7 23%
ALUMNOS 5 17%
PADRES DE FAMILIA ] 2 7%
ADMINISTRADORES 6 ~ 20%
TODOS LOS 10 33% |
‘ ANTERIORES
; TOTAL 30 100%

DOCENTE

EALUMNOS
OPADRES DE FAMILIA

DO ADMMINISTRADORE
S

8 TODOS LOS
ANTERICRES

La mayoria de directores opinan que el uso incofrecto de los registros y controles
-— afecta a todos los involucrados en el proceso ensenanza-aprendizaje,
exceptuando a los padres de familia por estar menos involucrados.
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9.) ¢(CONSIDERA USTED QUE EL UTILIZAR CORRECTAMENTE LOS
REGISTROS Y CONTROLES AYUDA A TENER AGILIDAD EN LOS TRAMITES?
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 RESPUESTAS

ABSOLUTO

RELATIVO

SIEMPRE

27

90%

CASI SIEMPRE

3

10%

TOTAL

30

100%

De la investigacion efectuada se pudo determinar que un alto porcentaje de
Directores encuestados (90%) considera que el utilizar correctamente los registros
y controles ayuda a tener agilidad en los tramites, io que permite deducir que una
gran mayoria utilizan adecuadamente estos instrumentos; solo el 10% de
Directores considera que CAS| SIEMPRE el utilizar correctamente los registros y
controles ayuda a ala agilidad en los tramites; o que indica que todavia hay
directores gque no conocen la utilidad de estos instrumentos para la agilizacion de

los tramites.
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10) CONSIDERA USTED QUE EL NO UTILIZAR CORRECTAMENTE LOS
REGISTROS Y CONTROLES PROVOCA PERDIDA DE RECURSO

FINANCIERO? -
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RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIV

SIEMPRE 18 60 %

CAS| SIEMPRE 13.3% {

ALGUNAS VECES 6.7%

hak

NUNCA 10 %

SIR 10 %

TOTAL 30 100 %

Los datos obtenidos en relacion al item planteado en la encuesta, revelan que el

0% de administradores educativos respondio categoricamente gue se incurre en
perdida del recurso financiero, cuando no se utilizan correctamente los registros y
controles. El resto (30%) distribuyo su opinion en las otras opciones de respuesta,
es decir: casi siempre, algunas veces, nunca y un grupo (10%) prefiric omitir
opinion, por lo que se considera importante la manifestacion de fa mayoria de
Cirectores guie esta conciente de! despilfarre econdomico por el usoe inadecuadoe de |

&+

lns reqistros v controles
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11.) ; CONSIDERA USTED QUE LA MALA APLICACION DE LOS REGISTROS
Y CONTROLES DA LUGAR A LA CARENCIA DE INFORMACION INMEDIATA?

'
.....
- - .

- - - 1
r -
T e e o,
- = -
. L4 - "

......
RPN T

. . .- \
. - .. L . . ] .o A s Ty " e s om .
._.. ‘-‘ N . I_ . |"_ I.-- L .'a.- 1. "- '.l,_" o - .._-l _1 . 'a.-'u._. _-\. I-__ ... . - - .;.
) - - . - . z - -
..-'r- Ty = _.*-‘I' vl o,oa "L . . r_l'.' - L . ’ 1_"‘. " T T ", "r LI ’
AT . - ) - - P . L - A LT | - - " . PR r
- . . . I }_‘.a. . . . . a - M - -. i (IS I .\ d_...r ] " - - . l. . -.r .
R . JOEC R e T L .. e r . . . T . At i . Pt T, la .-!'._-..-._ T -‘h. - . ..1. F .
- . v - - - - . =- " - . oom .
o - A 'r-'! -i. . _1l'r.'-- -". - r ' .." ) -..' : -r_'.'-' - 'r. .‘-_" ‘l“'-‘r RCTE -l‘l‘,l' R " * Y " . |'|.l I: - LI - "
. ' . r . - " ' . . .. ' ' . - . - . - .
. T - = . -~ E . - - - = 4 ", =g 7 L - . . . - Ll
[ - P - = - ny P B . r . L] . . . 1 = [
t . b l:' * B - r " ' - . .ot .} oo - - .'-.r"- - LI T ".‘."-;.-._'" i-r +1I " _. LT B b R 'l .L v
- r r .o A - or ', r ", . = -_ - . T . . T = ' - T . "a .
. . . . i . . oo __l_u_-_ - S . *ul' . i__l-__ Lr . ll...r .
L) N - 4
-' - m .
"1-.'.'_ .'.r' '1-_.'- =% .= N o, . T, __a.',..‘.-_ L '-:_'.a‘.. -" oo =t
e o - R P A T I L VL
- r. I o - . " \ Wt .*.“. - 1‘ e ! : . - " " L oa "
r v ' . a
' ll" . “'.: :l r .. . r r ot . - II r a I. . ! " .r " 11 ) ‘- ' . -
T - ! - - L] ' - . =, . SR TR PR Y a " T
i - N - " - - '
. - . ]
Fd AN - . - _— . . —at s P .= .. - - - B L -, . . . .
re AT L] ) .- . - - ' . - D A - . " - " o, > 4 T . L - "
- ] N r - A ' 3 a * s " .r L Te m T - r i = LI . r T . ; a b ' . " '
h i m ‘- -t T - B . - ' . . f . - . a ' I . a w7 e L N . ¥ e - ' r r
. A4 i} :...‘..ir_rh..‘ '.'-u;.r".'! i . . . . .ol L. a0 ., . LI el . = - A A I - .- - .‘ . - . e
. - ,-..!--;.,-i\:“i-_._.,-.‘_;_ . . - . CELN LI P « L T vt e . L L T LT a T . L .
. CHN AT LR o _'rr o - - . “ ' - . ot Ta T - " L Y B ".'rrh r . e R 'a [ " " " ' *
- L - A Y i L . L] ' or L T m- ' - - r "o P ] R - L LI
" s r Sl ~ % ! - . . ‘r - coa L] "ooe - e T ..'-I-. . P I - ERRR | e L T . 4 T » LI r
* . . - R Fm "] i ] ) - ) e o, . a " T . L P . . - _om " - - " - = . [ - . - - ™ -
= - I-". .¥-‘ - l-;r ) -- r- - -+ - - - L - 'r "'-.1-' " ..- . " - - " L] .- " L] -.-' "' - ) - . “u -'r N ." = ' - ' L} d L] " r F r =
. LI " - L ..-F . I -:. LI r - R --- - |"' . . o . r.‘ -_.-n. . , . -1 e " . . . ..I -, *‘-I‘ . . 4 e s - 4 r . -
- - - - . 1 - a - r -
- - Ier D AT - L
AR (1 SR A | e [ T e ' . . A T e T - S LT L r_" e T PR AP & ] T
. L] a - . L] LI - - b [ - . S . . L Loy R W -
vy ; . ) s . L " , e e N L i . L T - - . .
- L] L I on T + - " = " I i’ ™ L F L L] ' - .
1 a Wory o LT ] 1 r " r 1 . " LI I | L] L] [ A a =r .. r a u .
ST £yt ek .. T T P e T B h A R " e e T,
4 . iy "-l" “a N . - LI | '.‘ -t 1 .. l_-. " -‘-\.. LI J';II 1 ' "1 - L]
- a

o, 'I - .- .'.‘,u r - - " I-"‘ n
. _". L o DL L i h : . ot
et e e LR LTI e v ]
L R Rl L e A LI I oo Lo
..-. i .. . F . = e .'" Y "~ ‘- . ..""'-rr . - .- <, ._ "|'+"'-'.'l.'.|“ [ T = . v '_-'-u.
- .- T 'l-i'r!l _'___'.' e F om Lom Y w YT R T “ LT - . - S
. 1 - T - [ 'qr- ¥ - =
R el h"q'"t-."-r' . - . T A o] W .
PR - 1,,:‘,’- L T PR AL - - e arr IR fo TheeaT by "::'- Bg i' o 2l *_..- A B R R I et
DR JRTRR | A L ..: e . " ke LR . n rid A SR R
-, o i a;' - j e i - '.I d _- 1 ..I n iy - . - - an P JI .-- "t r;.- - - . r .l. e | ¥ . d e e . [
' I .'l" _.n"._': " ol ..' s .i: .._ __ : . - :' - A '.:l.'. . . 1 % _.,'_-.-"".n_-“':‘-“:.__ + u.l"ll s h ; "_.' E;:_ Ly "y ] .:.. . r", .""‘ "' I._.., e
-l s . i A g A LT F L W 3 Th g o AR R
‘-_ - - "m . - "|‘ g - l-|l' [ - - . VR - " "‘. r . - - .. e :.'I"'
"'r-"'-». L, '_-- ..-'. - r. " +-._$' "=.r__"_=_: F e T .::l:; ? h'_.-.,_ ’ I- s i T -.._'-_ - r— - i i
R o - LR AL | Pt - W ¥ i, L Bd P R i . 3 [ ..____ _- ca o [ a ~
0/ AT e T LR IR R i S RO S A 2 R L el
£ 0 20 0 0O
. .
= 0 0O 0 O
-

[] - ey =am T el el Sy w2

et

P )
] P Lt
i ‘-"l-l- N

..........

. . Ll
________

...........
...............

- it .
r L [, S B TR T, e
]
. .'..'.- " LR e '

- -l-'l-rl‘ _rinm
T S N

L W S I T — -

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO

SIEMPRE 26 87%

CASI SIEMPRE 1 | 3%

ALGUNAS VECES 1 3%

NUNCA 2 J %

TOTAL 30 100%

El analisis de la informacion permite observar que {a mayoria de directores esta de
acuerdo en que {fa mala aplicacion de los registros y controles, incide en la
carencla de informacion inmediata; segun las opciones planteadas, dicha
incidencia no es eventual o algunas veces, sino es un fenomeno que ocurre
siempre. De donde se deduce que en los establecimientos educativos donde haya
mala aplicacion de los instrumentos que exige el proceso administrativo, no se
cuenta con informacion inmediata basica y pertinente.
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12.) ;LA APLICACION INCORRECTA DE LOS REGISTROS Y CONTROLES DA
LUGAR A LA POCA VIABILIDAD DE TRAMITES?
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RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO
SIEMPRE 19 63%
CASI SIEMPRE 23%
ALGUNAS VECES %
NUNCA %
TOTAL | 30 30%

En relacion de la poca viabilidad de tramites por la incorrecta aplicacion de los
reqgistros y controles, los datos arrojan el siguiente resultado: mas de la mitad de
Directores de los Centros Educativos del Ciclo Basico encuestados, expresaron.
segun la escala de apreciacion sugerida en el item, que dicha situacion se da
SIEMPRE, otros directores manifestaron que se da CASI SIEMPRE; las otras
opciones fueron respondidas por un numero nada significativo de directores,
puede inferirse que este fendmeno de la poca viabilidad de los tramites por la
aplicacion incorrecta de los registros y controles, en ultima instancia perjudica el
proceso administrativo y a la comunidad educativa.
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13.) ; PODRIA MENCIONAR ALGUNOS OTROS EFECTOS DE LA APLICACION
DE LOS REGISTROS Y CONTROLES?

RESPUESTAS

ABSOLUTO

RELATIVO

S

24

80%

NO

5

17%

S/R

1

3%

TOTAL

30

100%
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Como se hace obvio en la grafica, el 80% de los encuestados respondieron gue la
aplicacion incorrecta de registros y controles tiene efectos en la labor
administrativa, sin embargo, no supieron decir cuales eran estos efectos. La
interpretacion en este caso queda limitada al no responder con precision la
naturaleza de dichos efectos. El 17% menciono que no tiene efectos, 0 que nos
indica que para algunos administradores el no usar o usar incorrectamente 10s
controles y registros no tiene significacion, ni implica algun grado de
responsabilidad, ni optimiza la labor que se desarrolia.
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15.) ¢ QUE MOBILIARIO EXISTEN EN SU INSTITUCION PARA ARCHIVAR LOS

REGISTROS Y CONTROLES?

$

RESPUESTAS ABSOLUTO RELATIVO

ARCHIVOS 28 93%

ESCRITORIOS , 20 67%

VITRINAS 16 53%

OTROS 1 3%
100
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Los datos y graficas, demuestran que en el 93% de establecimientos del ciclo
basico oficial, se cuenta con archivos; en el 67% de los mismos existen escritorios
v en ta mitad de ellos tienen vitrinas. Dicha situacion es alentadora en el sentido
que los senores directores, cuentan con el mobiliario propio y adecuado para
archivar los registros y controles, lo que garantiza el cuidadc y seguridad de los

mISMOoSs.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1.) Los registros y controles son conocidos en la mayoria de los administradores
educativos, ello implica la existencia de un conocimiento previo sobre la utilidad de
estas herramientas.

2.) La administracién educativa en el ciclo basico del sector Salama, cuenta con el

equipo y mobiliario necesario para llevar a cabo las gestiones de archivo y control
de los registros escolares, lo que redunda en beneficio del proceso administrativo

y la agilizacion de los tramites.

3.) En general de 32 registros y controles que se indicaron en el instrumento de
encuesta para este estudio, 29 se aplican en la actividades cotidianas de |os

establecimientos consultados, 10 que asegura el debido control y registro de las
acciones y eventos que se ejecutan durante el ciclo escolar.

4.) Un porcentaje significativo de directores del ciclo basico, de la comunidad de
Salama Baja Verapaz encuestados, ha recibido capacitacion relacionada con la
aplicacién de los registros y controles. Esta capacitacion, ejecutada una o dos
veces al ano, ha sido patrocinada por diferentes instituciones como:. INAP,
SERVICIO CIVIL, INTECAP, pero especialmente por el Ministerio de Educacion,
por ser el ente rector, dicha actividad ha permitido el adecuado manejo y
aplicacion de los instrumentos aludidos.
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RECOMENDACIONES

1)  En virtud que la mayor parte de administradores educativos conocen vy
aplican con frecuencia los registros y controles, sera importante optimizar su uso,
permitiendo que se conviertan en facilitadores de las acciones administrativas vy
no meramente en obstaculos burocraticos.

2.)  Evaluar, en base al desarrollo de la tecnologia actual, los registros vy
controles gue siguen teniendo vigencia, y descartar aguellos que estan obsoletos
e taRQvarios de acuerdo a los nuevos recursos existentes.

"~

\

3.) Qix.e los Directores Educativos de los Institutos del Ciclo Basico del area de
. ‘Salama wvestigada, autogestionen en el uso de sistemas de informacion para
aptoveenay los recursos del Internet y sistemas de redes internas, a fin de agilizar
los tramite$ administrativos.

b

4.) Invitar a los seminaristas de esta investigacion, involucrarse en la problematica
educativa, en el sentido de proponer a las autondades correspondientes Ia
planificacion conjunta de un proyecto de capacitacion actualizada a los senores
directores, sobre diversos aspecios administrativos y obviamente el tema de los
registros y controles.
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