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RESUMEN

El Centro Universitario del Norte CUNOR dentro del pensum de estudio de
la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion con Orientacién en
Medio Ambiente, contiene el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) realizado
para obtener el titulo de Licenciado en Pedagogia y asi contribuir con la calidad

educativa de nuestro pais y comunidad.

La Coordinacion Técnica Administrativa es una institucién publica que brinda
un servicio al personal docente y a personas en particular, dentro de las
actividades que se realizan se puede hacer mencion de las siguientes:
asesorias, orientacion, capacitaciones, supervision, gestion administrativa y
organizacion de actividades pedagdgica, entre otras con la finalizad de mejorar
la calidad educativa, tomando en cuenta la diversidad cultural y linguistica de la

region.

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizé en la Coordinacion Técnico
Administrativa Distrito 16-02-06 del municipio de Santa Cruz Verapaz, proceso
que consta en la realizacion de las siguientes etapas: elaboracién del
Diagnostico Institucional con la finalidad de recabar y analizar la informacion que
se requiere en los diferentes sectores cada uno de ellos con sus respetivos
problemas analizados y priorizados; la segunda etapa consistié en la
construccion del plan de investigacion teniendo como titulo Procesos Basicos,
administrativos, legislativos por parte de los Directores del Distrito Escolar 16-
02-06 para luego proporcionar una posible solucién que se pudiera ejecutar en
beneficio de la comunidad educativa.

Vii



La ultima etapa consiste la elaboracion del informe final del EPS el cual
contiene cuatro Capitulos siendo los siguientes: Capitulo 1 descripcion general
de la unidad de practica, Capitulo 2 descripcion de las actividades realizadas,
Capitulo 3 presentacion, analisis y discusidn de resultados, se hace el analisis
respectivo describiendo los logros obtenidos. Y el capitulo 4 desarrollo de la
investigacion, informacion de los procesos de la investigacion de la unidad de

practicas.

El ejercicio profesional supervisado es una oportunidad para que el futuro
profesional aplique los conocimientos adquiridos durante la formacion
universitaria y fortalezca las debilidades que se tiene en la administracion
educativa, siendo competente en la busqueda de soluciones que beneficie la

labor del quehacer administrativo en los establecimientos.
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INTRODUCCION

La educacién es el proceso fundamental para el crecimiento personal como
del desarrollo del pais, razon por la cual es de suma importancia la preparacion
tanto del personal docente como del administrativo con la finalidad de consolidar
sus habilidades y contribuir con el mejoramiento de los procesos que se llevan a
cabo dentro de los establecimientos, donde se apliquen los conocimientos de los

procesos basicos de administracidn y legislacion en el area educativa.

El ejercicio profesional Supervisado es el proceso donde todo profesional
educativo debe recorrer con el objetivo de intervenir y ejecutar actividades
relacionadas con los principios administrativos, direccion, planificacion vy
supervision, proceso en el cual se realizdé el diagndstico institucional de la
Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito Escolar 16-02-06; durante la
recopilacion de informacién se identificaron fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, donde se aplicaron técnicas de investigacion, entre
éstas: guias de observacién para verificar la problematica que afronta la
institucion; FODA para el analisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades, y
amenazas que aquejan en el area administrativa; entrevista con la finalidad de

confirmar si se da la planeacion coordinacion y control en la unidad de practica.

El objetivo principal de la practica fue la aplicacién de los conocimientos
administrativos adquiridos durante el proceso de formacién universitaria con el

fin de fortalecer la labor docente y administrativa en el area de educacion



El informe del proceso comprende de cuatro capitulos, entre los que se
mencionan: Capitulo 1 descripcién general de la unidad de practica, donde se
encuentra informacion relevante de la localizacién geografica, resefia historica,
servicio que presta entre otras; Capitulo 2 descripcidn general de las actividades
realizadas; Capitulo 3 presentacion de analisis y discusion de resultados donde
se hace mencién de las actividades de servicio y docencia; Capitulo 4 desarrollo
de la investigacion, informacion de todo lo investigado respecto a la problematica

priorizada.

Ejecutando el proyecto denominado procesos basicos de la Administracion y
legislacion educativa del Distrito Escolar 10-02-06 dirigido a los directores con el

objetivo de fortalecer la labor administrativa dentro de sus establecimientos.



OBJETIVOS

General

Desarrollar los procesos Administrativos a través de la docencia, servicio e
investigacion del Ejercicio Profesional Supervisado para fortalecer la labor de la
Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 16-02-06, Santa Cruz

Verapaz A.V.

Especificos

Fortalecer la atencion de los usuarios a través de la elaboracién y redaccion

de documentos administrativos para agilizar los procesos de gestion.

Aplicar el programa de docencia mediante la orientacion a los directores y

docentes para mejorar el desempefio de la comunidad educativa.

Identificar las debilidades de la labor administrativa a través de un
cuestionario a directores de los establecimientos del nivel primario para

diagnosticar el dominio y conocimiento de los registros y controles.

Facilitar informacion a los directores de los establecimientos del distrito 16-
02-06, mediante la elaboracibn de modelos de registros, controles y la
compilacién de la legislacion educativa basica para el uso dentro de los

establecimientos.
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1.2

, CAPITULO 1 ,
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geogréfica

La Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 16-01-06
del municipio de Santa Cruz Verapaz, se encuentra se encuentra ubicada
en la 2da. Avenida “A”, 1ra. Calle “A” y diagonal 1 del barrio Santa Cruz 5

zona 4.

Resefia historica

Segun documentos y fuentes veridicas consultadas, la actual
Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 16-02-06 del
municipio de Santa Cruz Verapaz también fue denominada con
anterioridad con los nombres de Coordinacion Educativa Municipal,
Unidad de Coordinacion Educativa y Supervision Educativa. Antes del
ano 1990 los municipios de Tactic, San Cristébal y Santa Cruz Verapaz
trabajaron colectivamente atendiendo asuntos de la administracion
educativa, a esta asociacion se le conocia con el nombre de Socio

Educativo Rural y su sede fue el municipio de Tactic, Alta Verapaz.

A partir de 1990 cada municipio comenz6é a trabajar de manera
individual y se les denomind como Coordinaciones Educativas
Municipales. En esta modalidad el primer Coordinador Educativo en el
municipio de Santa Cruz Verapaz fue el Profesor Carlos Enrique Parra

Gutiérrez.



A partir del 20 de febrero de 1991 se le denominé Unidad de

Coordinacion Educativa y fue dirigida por el Profesor Oscar Ventura Zac.



PEI 3 de septiembre de 1992 asumio el puesto de Supervisor Educativo el
Profesor Cesar Oswaldo Alonzo con nombramiento en renglon
presupuestario 011 quien después de administrar durante cuatro anos el

Distrito Escolar Numero 96-14 renuncia al cargo por jubilacion el 2 de
septiembre de 1996. En esa fecha tomé posesién del cargo el Licenciado
Adolfo Valdez quien estaba nombrado como Coordinador Técnico

Pedagogico.

Del 10 de enero de 1997 a junio de 2003 ejercio el cargo
administrativo el Profesor Carlos Enrique Lopez Garcia; quien administrod
durante mas de 5 afios. Cabe mencionar que fue en el mes de agosto del
afo 1999 cuando la Supervision Educativa del Distrito Escolar 96-14
cambié su nombre a Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito
Escolar No. 16-02-06.

Durante este tiempo la oficina de Supervision Educativa, luego
denominada Coordinacion Técnico Administrativa, funciondé atras del
parque central en oficinas municipales. En el mes de julio del afio 2003 se
asignd el puesto a la Profesora Clara Luz Alvarado quien solamente
culminé el ciclo escolar y las oficinas fueron trasladadas a una vivienda

particular.

De enero de ano 2004 a octubre de 2009 por eleccion de asamblea
del gremio magisterial se comisioné en el cargo de Coordinador Técnico
Administrativo al Profesor Selvin Neftali Zepeda Leal. Fue quién gestiond
que las antiguas instalaciones de la Escuela Nacional de Parvulos,
ubicadas en Barrio Santa Cruz y que estaban en desuso, fueran utilizadas

como sede de la Coordinacion Técnico Administrativa.

En enero del ano 2010 por una orden emanada del Despacho de la

Direccion Departamental de Educacion de Alta Verapaz, fue comisionado
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en el cargo de Coordinador Técnico Administrativo el Profesor Nery
Alberto Chiquin Paredes, quien contaba con el apoyo del Lic. Armando
Audilio Pop Cucul, como Coordinador Técnico Pedagdgico; la Licda.
Delmy Damaris Choc Lépez, como Técnico Auxiliar y la Secretaria Blanca
Elizabeth Jor Caal.

En el mes de julio del afio 2011, la unidad administrativa quedo a
cargo del Licenciado Armando Audilio Pop Cucul. La Licenciada Delmy
Damariz Choc Lépez fue asignada en la funcion de Coordinadora Técnico
Pedagodgica y como Auxiliar el Profesor Carlos Francisco Caal Ac;
Posteriormente en el mes de julio del 2012 tomo posesidn en ese mismo
cargo el Profesor Luis Alberto Lépez Lara quien renuncié a las funciones
de CTA en marzo de 2013.

En mayo de 2013 se comision6 y tomé posesion del puesto el
Licenciado José Antonio Veliz Chén quién actualmente funge como
Coordinador Técnico Administrativo sin el apoyo de ningun docente
reubicado dentro de la coordinacion, cumpliendo asi las 6rdenes de la
Direccion Departamental de Educacion. Actualmente en el Distrito Escolar
funcionan 34 establecimientos educativos del nivel preprimario, 32
establecimientos educativos del nivel primarios, 9 establecimientos

educativos del ciclo basico y 2 establecimientos del nivel diversificado.

Servicios que presta

La institucién es una extension de la Direcciéon Departamental de
Educacion, los servicios que brindan es de caracter administrativo, la cual
es la intermedia entre docentes y la Direccidon Departamental para las
respectivas gestiones, entre ellas se pueden hacer mencién:
suspensiones de maternidad, jubilaciones entre otras y Educativa,
velando el cumplimiento de las responsabilidades de los docentes en los
establecimientos.
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El Coordinador Técnico Administrativo tiene a su cargo 34
establecimientos educativos del nivel preprimario, 32 establecimientos
educativos del nivel primarios, 9 establecimientos educativos del ciclo
basico y 2 establecimientos del nivel diversificado de las areas urbanas y

rurales del municipio de Santa Cruz Verapaz.

Administracion

Las planificaciones que solicita la Coordinacién Técnico Administrativa
a los docentes de cada establecimiento son el plan anual de actividades
del Ministerio de Educacion, plan operativo anual (POA), plan anual de
actividades y cronograma de actividades. La estructura de los planes
contiene objetivos generales, especificos, justificacion, cronograma de
actividades, presupuestos, recursos, materiales y fuentes de

financiamiento

Las funciones generales del coordinador técnico son: servir de enlace
entre direccion departamental y docentes del distrito, evaluar y supervisar
al desempeno del personal de cada establecimiento, llevar control de los
avances que respecta a educacion, capacitar, formar y orientar a los

docentes en aspectos administrativos.

Las actividades que se realizan con el personal docente y directores
de cada establecimiento se llevan a cabo de manera ordenada y
coordinada, para su cumplimiento se convocan asambleas periodicas,
regularmente son mensuales, para ellos se notifica por escrito, en caso de
emergencia se envia mensajes de textos telefénicos, en las respectivas
reuniones se establece comunicacion constante entre directores,
docentes y Coordinacién técnica y asi estar al tanto de las situaciones

que se presenta a los centros educativos.
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1.6
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La institucion cuenta con su propia organizacion, encabezado por el

coordinador técnico, secretaria, directores, docentes y padres de familia.

El distrito 16-02-06 forma parte de la estructura organizacional del

Ministerio de Educacion encargada de velar por el desarrollo de la

educacion en Guatemala.

Situacion socioeconémica de los usuarios

Las personas que visitan la Coordinacion Técnica Administrativa, en

su mayoria pertenecen al nivel econdmico medio; siendo algunos de ellos

directores y docentes del municipio de Santa Cruz Verapaz, obteniendo

asi ingreso econdmico para sostener a su familia, actualmente algunos

docentes contindan con estudios universitarios.

Recursos

16.1

1.6.2

Humanos

La persona que labora en el Distrito Escolar 16-02-06 es el
Coordinador Técnico Administrativo, el cual es el responsable de

atencion a los usuarios.

Mobiliario y equipo

La institucion cuenta con un local exclusivamente para bodega,
un salén para reuniones en ella hay 30 sillas plasticas, una pizarra:
dos ambientes para oficina en la cual se encuentra una
computadora dos impresoras, cinco escritorios, dos sillas
secretariales, tres libreras; un espacio para recepcién, un servicio
sanitario y un espacio para limpieza. Ademas hay con un estante

para el guardar los utensilios de cocina y el agua pura.

En bodega hay dos estantes de regular tamafio, en ellos se

encuentran archivados los respectivos documentos que respectan
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1.6.5
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a educacion de afos anteriores, ademas en dicho espacio se
guardan los libros mientras se distribuyen a cada establecimiento,
algunos aparatos que estan fuera de funcionamiento: dos

impresoras, un monitor, un teclado, un cpu y un escritorio.

Fisicos

El Distrito Escolar 16-02-06 cuenta con una bodega, una sala
de reuniones, dos oficinas, un espacio para recepcion, un servicio
sanitario, un espacio para limpieza, en las afueras existe un
pequeio jardin y bancas de concreto y el resto del espacio se

encuentra engramillado.

Financieros

Actualmente la Coordinacion Técnico Administrativa no cuenta
con fuente de ingreso por parte del Estado, ni de la municipalidad
para su mantenimiento, el Estado es quien cubre el salario del
Coordinador Técnico Administrativo en calidad de maestro
reubicado. Respecto a los materiales en menor porcentaje, se
obtienen de la autogestion por parte del Coordinador, practicante y
con el apoyo de los directores 0 maestros dan donaciones como:

articulos de limpieza, hojas de papel bond y otros.

Otros recursos

La institucién cuenta con un televisor, la cual no se utiliza por la
carencia del servicio de cable, dos ventiladores y una linera
telefonica especificamente para uso de la Coordinacion Técnico

Administrativa.
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Filosofia

1.7.1 Visién

“Cobertura a toda la poblacion escolar en los diferentes
ciclos y niveles educativos del area urbana y rural con
énfasis en la pertenencia cultural, equidad, educacién bilingtie
y cultura de paz, creando un modelo de acompafiamiento
pedagdgico en el aula para contribuir con el mejoramiento de
la calidad educativa, que permita desarrollar en la nifiez y
juventud sus aptitudes y actitudes en la construccion de un

74

presentante y un mejor futuro”.

1.7.2 Misién

“‘Brindar a la poblacion de Santa Cruz Verapaz, las
condiciones necesarias para integrarse al sistema educativo
escolar de forma permanente, a través de la gestion y
acompanamiento del recurso humano, de los programas
educativos nacionales y de los insumos pedagogicos que
permitan contribuir con el mejoramiento de la calidad

educativa, tomando en cuenta la diversidad cultural vy

lingiiistica de la region”.?

1.7.3 Valores

El Distrito Escolar 16-02-06 se rige a las Politicas Educativas
establecidas por el Ministerio de Educacion, su funcion principal es
brindar un servicio eficiente y asi cumplir con los objetivos del
sistema educativo nacional; sin embargo para el cumplimiento del
mismo la institucién cuenta con sus propios principios y valores las
cuales se pueden enlistar. ética, responsabilidad, identidad,

respeto, disciplina, honestidad, dignidad, equidad y confianza.

Veliz Chén, José Antonio]. Entrevistado por Daniel Ferndndez y Miriam Celeste
Esperanza Cadl Tul [Santa Cruz Verapaz, Alta Verapaz, Guatemala. 13 de marzo de

2015].

’ibid
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Debilidades y fortalezas encontradas

Conforme a la informacion recabada durante el proceso de
diagndstico institucional, se identificaron debilidades y los problemas que
origina las cuales se enlistan: Desconocimiento de procesos educativos y
administrativos por parte de los directores, asi también de algunas leyes

de la legislacién educativa, poca ventilacion en las oficinas.

Las fortalezas encontradas son las siguientes: la capacidad del
Coordinador Técnico Administrativo para dirigir y orientar a los docentes
del Distrito Escolar 16-02-06, la colaboracion de los Directores en cuanto
a la aportacién de material didactico a la institucion, el compafierismo
entre docentes y en la organizacién de comisiones para la realizacion de

diferentes actividades educativas de este Distrito.

Técnicas utilizadas para la realizacion del diaghostico

Para la realizacion del diagndstico institucional de la Coordinacion
Técnico Administrativa del Distrito 16-02-06 se utilizaron diversas técnicas

entre ellas estan las siguientes:

1.9.1 FODA

Instrumento para la realizacion de andlisis de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas en el aspecto
administrativo, recurso humano y en lo ambiental que trasciende la

institucion.

1.9.2 Guia de observacioén

Utilizada para recabar informacién del proceso administrativo de
la unidad de practica como también verificar si cuenta con

instrumentos administrativos.
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1.9.3 Entrevista

Con la finalidad de confirmar si se da planeacién, coordinacién y
control dentro de la sede de practica como también verificar la
existencia de presupuesto de la nacidn como del manual de

procedimientos y de supervision.

Andlisis y priorizacion del problema

Durante la realizacion y recopilacion de informaciéon del diagnéstico
institucional se detectaron problemas en cada uno de los sectores
analizados siendo estas: desconocimientos de procesos basicos
administrativos y legislacidon educativa de parte de los directores del
Distrito Escolar 16-02-06, teniendo como factor que lo origina la carencia
de herramientas que ayude al fortalecimiento de las buenas practicas de
gestion administrativa y legal; asi también la poca supervisién a los
centros educativos teniendo las principales causas el exceso de trabajo

del Coordinador Técnico Administrativo.

Estimacidén y priorizaciéon del problema

De los problemas detectados se estimaron los siguientes: el acceso la
formacion la socializacion apropiacion evaluacién resistencia y aplicacion
de los problema detectados: desconocimiento de procesos basicos
administrativo, poca supervision a los centros educativos,
desconocimiento de la legislacion educativa; priorizado Procesos Basicos
de administracion, legislacion educativa por parte de los directores del
Distrito Escolar 16-02-06
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CAPITULO 2

DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1

Servicio

2.1.1

2.1.2

2.1.3

Atencidn a usuarios

En el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado se llevo a
cabo la atencién de directores, docentes y a personas particulares,
realizandolo de manera profesional, asesorando las inquietudes y
casos manifestados de diferentes centros educativos dados a
conocer por docente-director; asi también como de los padres de
familia en dudas que respectan a papeleria de sus hijos. Dicha
atencion se logré a través de la supervision del Coordinador
Técnico Administrativo y de los documentos administrativos y de
oficina tales como Consolidado de docentes, Cardex,

correspondencia oficial, entre otros.

Foliacion y autorizacién de libros administrativos

La recepcion y entrega de libros de actas, conocimiento,
refaccion escolar, menu escolar y de asistencia, la cual requiere
ser foleada, redaccién de autorizacion, solicitud de firma y sello del
Coordinador Técnico Administrativo, finalizada dichas acciones se

hace entrega del respectivo libro a los docentes y directores.

Redacciéon de documentos administrativos

Se redactaron oficios, actas, afiches informativos, constancias

laborales, salariales, entre otras, realizandolas en base a
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lineamientos dados al inicio por el Coordinador Técnico
Administrativo para agilizar los tramites a los casos manifestados

en este Distrito.

2.1.4 Recepcion documentos

Se recibio los reportes mensuales de dias laborados para luego
elaborar un reporte general, solicitudes de permiso, invitaciones a
reuniones, notificaciones de otras instancias educativas,
planificaciones de  actividades festivas de  diferentes
establecimientos, hojas de servicio, papeleria de docentes vy

estudiantes de los centros educativos

2.2 Docencia
2.2.1 Acompafiamiento a reunion de directores y docentes

Acompafar a reunién de directores y docentes asesorando en
la entrega de revision de expediente como también los
lineamientos y entrega de documentos finales del ciclo escolar
2,015, en la cual se empled la lluvia de ideas para dar a conocer
las inquietudes de los temas tratados, dando las respectivas
respuestas. Proyectando los ejemplos para ello se utilizd una

canonera, computadora, micréfono, bocinas, registro de asistencia.

2.2.2 Asesoria adocentesy directores

Se asesord a docentes y directores a través de la réplica de
informacion brindada por la Coordinacion Técnico Administrativa
para un mejor resultado de las actividades a realizar; asi también
en la revision de expedientes de estudiantes egresados de sexto
primaria y tercero basico, si en caso cumpliera con los
requerimientos se trasladaba al Coordinador para la firma y sello
correspondiente.
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2.2.3 Apoyo a practicantes de otras instituciones del nivel medio

Se apoyo a dos sefioritas y un joven en cuanto al manejo de los
procesos administrativos, tales como correspondencia oficial,
gestiones que los usuarios solicitaban en el trascurso del tiempo de
practica, redaccion documentos, y orientandolos en las actividades
diarias que se realizaban en la oficina de la Coordinacién Técnico

Administrativa.
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,  CAPITULO3
PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

GRAFICA 1
ATENCION A USUARIOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2015.

Durante este proceso se atendio al personal docente, administrativo y
personas en particular del Distrito Escolar 16-02-06 de manera atenta y
eficiente, para lograr agilizar los tramites correspondientes que se
solicitaba tanto anticipadamente como momentaneas, bajo la supervision
y direccién del Coordinador Técnico Administrativo, asi también recibir

informacion solicitada del personal docente.

Los valores éticos fueron de importancia en la labor profesional que se
llevé acabo en la institucién para que los usuarios regresaran satisfechos
con la atencion brindada a sus tramites tanto de correspondencia oficial e

inquietudes.



21

, GRAFICA 2
FOLIACION Y AUTORIZACION DE LIBROS ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Ano 2015.

Los libros que se autorizaron fueron de: Actas, Auxiliar de Actas,
Menu Escolar, Control de Asistencias, Registros de Padres de Familia
y conocimientos, las cuales se logré de manera satisfactoria ya que se
contaba con un modelo para su realizacién, con el trascurso del tiempo

se actualizaron datos que se requerian para un mejor registro.

GRAFICA 3
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REDACCION DE DOCUMENTOS
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Fuente: Investigacion de campo. Ano 2015.

Los documentos redactados fueron: oficios, actas, afiches
informativos, constancias laborales, salariales, certificados de estudios,
dichas solicitudes antes de entregarlas eran revisadas por el
Coordinador, de los cuales hubieron documentos rechazados por

errores de algunos datos.

Las observaciones, recomendaciones del Coordinador Técnico
Administrativo fueron puntuales e importantes para lograr un trabajo de
calidad, gracias a ello se fue mejoro la redaccion de los documentos;

asi también esta actividad fue benéfica para los usuarios.
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GRAFICA 4
RECEPCION DE DOCUMENTOS
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Fuente: Investigacion de campo. Ao 2015.

Durante la recepcion de los documentos, el personal docente del
renglon presupuestario 011 y 021 hicieron entrega de sus expedientes
de este ciclo escolar 2015 para la respectiva actualizacién de datos, en
su mayoria se cumplié con los datos requeridos en algunos casos
hubieron escuelas que no entregaron papeleria por lo tanto no se logré

actualizar los datos respectivos.
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3 GRAFICA 5
ACOMPANAMIENTO A REUNION DE DIRECTORES Y
DOCENTES
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Fuente: Investigacion de campo. Ao 2015.

Este proceso se llevo acabo con el objetivo de fortalecer la labor del
docente y director de los establecimientos del Distrito Escolar 16-02-06,
la reunion se planifico por la Coordinacion Técnico Administrativa, con
una asistencia de 45 directores y 28 docentes. Los involucrados

mostraron interés en los temas tratados.



] GRAFICA 6
ASESORIA A DOCENTES Y DIRECTORES
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Fuente: Investigacion de campo. Ao 2015.

Se logré orientar a los usuarios otorgandoles informacioén concisa
para la realizacion de diferentes actividades, en la que se tuvo como
beneficiarios de la misma a la poblacion estudiantil de cada centro de

estudio; como también se cumplié con la entrega a tiempo de los
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expedientes tanto firmados como para las correcciones que se debian

de hacer para luego volverlas a someter a revision, logrando evitar

atrasos para una mejor atencion.



26

GRAFICA 7
APOYO A PRACTICANTES DE OTRAS INSTITUCIONES DEL
NIVEL MEDIO
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Fuente: Investigacion de campo. Ao 2015.

Las dos sefioritas y el joven que se le apoyo en cuanto a la
orientacion de los procesos administrativos que se realizan en la
institucion, con el objetivo de reforzar y mejora de manera eficientes la
atencion de los usuarios de la Coordinacion Técnico Administrativo
teniendo como beneficiarios a la poblacion educativa, como de jévenes

en su preparacion académica.
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CAPITULO 4 ,
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

4.1Titulo

Procesos basicos administrativos y conocimientos de la legislacion

educativa por parte de los directores del Distrito 16-02-06.

4.2 Introduccién

La realizacion del proyecto surge de acuerdo a los datos recabados en la
aplicaciéon del formato del FODA en la Coordinacién Técnico Administrativa
Distrito 16-02-06 del municipio de Santa Cruz Verapaz, en la etapa del
Diagnéstico Institucional, la necesidad de fortalecer el conocimiento de los
procesos basicos del area administrativa, y legislativo, a través la
recopilacion de leyes y construccion de instrumentos administrativos conjunto

a la induccion de su utilizacidén para la mejora en el ambito laboral.

Se determind en la parte pedagdgica la carencia de instrumentos para la
verificacion y obligaciones de los docentes; en lo administrativo la necesidad
de la construccion de herramientas de correspondencia oficial y en el aspecto
legislativo la documentacion por parte de los directores de leyes basicas que
se debe de trabajar en educacion, a raiz de esa investigacion se procede a la

formulacion del proyecto.

Acompafado a la entrega técnica de dichas herramientas, transmitiendo
a los demas docentes de los establecimientos que favorezcan mejorar la

calidad de trabajo educativo.
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4.3Planteamiento del problema

Los directores del distrito 16-02-06 conocen de procesos basicos
administrativos y legales para el trabajo eficaz y eficiente en los centros
educativos del municipio de Santa Cruz Verapaz, por lo que se plantea la
pregunta ¢en qué medida afecta el desarrollo de la administracion educativa
el desconocimiento de los procesos administrativos por parte de los

directores?

4.4 Justificacion

La ejecucion del proyecto administrativo-legislativo es de suma urgencia
en vista de las dificultades del desconocimiento procesos basicos
administrativo y legislativo por parte de los directores del distrito 16-02-06,
que conlleva la carencia de instrumentos necesarios en los centros
educativos. Asi mismo la necesidad de orientar a los directores para asi ser
replicadores en sus establecimientos, la utilizacion e importancia de conocer

los procesos que se llevan a cabo en las areas ya mencionadas.

La institucidn atiende personas profesionales, razén por la cual es de

importancia el conocimiento de los Procesos basicos administrativos, legales.

4.50bjetivos
451 General

Fortalecer las buenas practicas de gestion del area administrativa y
legal, a través de la recopilacion de leyes e instrumentos

administrativos para la mejora de la administracion educativa.

4.5.2Especificos

Recopilar leyes educativas actualizadas para la buena

administracidn y resolucion de casos en los establecimientos.
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Establecer las leyes de mayor importancia en los procesos

administrativos para su correcta aplicacion en la resolucién de casos.

Realizar la entrega técnica de las herramientas de supervision

elaboradas para la mejora de la administracién educativa.

4.6 Marco tedrico
4.6.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La educacion es un proceso inherente que se debe desarrollar en
la persona humana, ya que la educacién transforma a la persona
humana, esta transforma a la sociedad elevando el nivel de la cultura
de un pueblo, su potencialidad econémica y politica como también, la
curiosidad en desarrollar la investigacion profunda en las areas
diversas. Si bien le atendemos a la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala en la seccién de educacion, en el articulo 71
se concibe el derecho a la educacion como un proceso inseparable en
la persona humana, cosa que jamas se cumple a cabalidad por la tasa

alta de analfabetismo que acude a nuestro pais.

4.6.2 Legislacion educativa
a. Acuerdo Gubernativo

Tiene como objeto dar a conocer las disposiciones legales
emitidas por el Gobierno de la Republica, con el propdsito de
amparar los actos de los ciudadanos. Es una resoluciéon adoptada
en asuntos de su competencia por un tribunal colegiado en la

reunion o junta de sus miembros que se celebra.’

* Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, Manual de Registros y Controles en Administracion
Educativa (Huehuetenango, Guatemala: Centro de Impresos Gréficas, 2010), 51, 6.
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b. Decreto

Resolucion, mandato, decision de una autoridad sobre un

asunto negocio o materia de su competencia.

Resolucién del Poder Ejecutivo que va firmada por el
Presidente de la Republica, con el refrendo de un ministro,
generalmente y del ramo a la resolucion se refiere, requisito sin el

cual carece de validez.*

4.6.3 Ley de Educacién Nacional

a. Principios

Si el origen es un principio en la ley de Educacién Nacional se
mencionan varios. Se dice que la educacion es un derecho que no
se puede separar a la persona humana sea cual sea su contexto y
una obligacion del estado para que esta sea para todos por igual.
Entonces respetando los derechos de los demas es como nos
respetamos los nuestros y, el Estado debe de empezar
respetandonos con una educacion de calidad y acorde a las

necesidades que manifestemos en las areas cientificas.

. Fines

La educacion es menester en cualquier ambito en concordancia
al articulo 2 que manifiesta como fines en la educacion de
Guatemala dar una educacidon basa en principios humanos,
culturales, espirituales. En mucho tiempo en los tiempos de conflicto
armado interno hubo un gran desvio de la educacion, siendo

abandonada esta y hoy en dia se quiere retomar el camino hacia

* Ibid, 33.
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una transformacion social fundamentandose en una formacion

integral.

La Ley de Educacion Nacional establece las reglas de todo
maestro, de aquel que profesa la ciencia y los valores. En ella se
encuentran los objetivos para con lo educandos para establecer una
sociedad modernizada, competente, organizada en todos los
sentidos en que se establecen los criterios publicos y los estatutos

economicos transparentes.

4.6.4 Sistema Educativo Nacional.

4.6.5

La educacion se conforma por dos subsistemas que diferencia la
estructura de la educaciéon en el pais, la del subsistema de Educacion
Escolar y la del subsistema de Educacién Extraescolar o Paralela. La
primera muy formal para las personas que tengan tiempo disponible
para estudiar y la ultima para aquellas que tienen poca posibilidad de
tener acceso a una educacion formal debido a circunstancias que

acaecen en sus vidas econdémicas y del factor tiempo.

Decreto Legislativo No. 1485

La Catalogaciéon del Magisterio Nacional, es la clasificacion
valorativa que el Estado les concede a las personas que se dedican a
la ensefianza. Este capitulo ampara y protege a todo docente
catalogado, teniendo como fines Normar y mejorar la docencia
Nacional. Lo que llama la atencién es la estructuracion de las
catalogaciones que le confieren al maestro presupuestado, segun el

articulo cuatro:

1. La clase A con el sueldo basico.

2. Clase C con un aumento del 50% sobre el sueldo basico
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3. Clase D con un aumento del 75% sobre el sueldo basico.
4. Clase E con un aumento del 100% sobre el sueldo basico.

5. Clase F con un aumento del 125% sobre el sueldo basico.

Pareciera que con el pasar del tiempo va subiendo el salario pero
lo peor de todo es que algunos no sacan una sola moneda de su
salario para educar a los nifios. (Para comprar el material didactico
respectivo como herramientas del maestro). Todo lo esperan del
gobierno porque es cierto que la Constitucion Politica de la Republica

manifiesta que la educacion es gratuita y obligatoria.

En lo que respecta al capitulo Il de la clasificacién del personal, el
capitulo de la Dignificaciéon y Catalogacion del Magisterio Nacional,
abarca y protege a las personas que profesionalmente se dedican al

Magisterio en los siguientes niveles o areas.

i.  Educacion preprimaria.

Esta pertenece al nivel 41 y solamente pueden pasar al grado
de primero si tienen seis afos y medio segun el Reglamento de

Evaluacion.

ii. Educaciéon Primaria.

Comprende desde el grado de primero hasta llegar a sexto.
En esta etapa el nifilo desarrolla sus habilidades. Pertenece al

nivel 42.

iii.  Educacion Secundaria y Normal.

Comprende institutos o escuelas de bachillerato, normales

urbanas, normales de maestras para parvulos.
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Es mas, aun siguen otros niveles pero los que interesan son
los que conciben al nifio en el nivel 41 hasta llegar al nivel medio.

Como punto referencial a la observacion, en algunos casos en
el nivel primario no se dan abasto los maestros para cubrir un
sinfin de alumnos. Hay maestros que poseen escuelas en
categoria multigrados y no le dedican el tiempo completo a todos

los alumnos.

El maestro es un empleado que tiene a disposicion varios
beneficios, como por ejemplo los traslados por medio de
convocatorias, las permutas y remociones, entre otras cosas. Por
tanto todo administrador publico debe estar al tanto de que los
procesos en el magisterio se efectuen con transparencia y de la

mejor manera posible.

4.6.6 Reglamento de Supervision Técnica Escolar, Acuerdo 123 “A”

El objetivo de la supervisidbn técnica, hacer que el maestro

comprenda las finalidades de la educacion, que se interese en

actualizar sus conocimientos sobre educacién, orientarlo a resolver

problemas que se le presente en el proceso educativo, contribuir a

estrechar una buena relacién docente y comunidad en beneficio de una

calidad educativa. La organizacion de la Supervision Técnica Escolar:

a.
b.

Director General de Educacion; preside el consejo de supervision

sub Director General de Educacién; tiene a su cargo,

primordialmente la coordinacion de las actividades de la supervision
técnica escolar del pais.
Directores de Areas; asistir a las reuniones del consejo y participar

en las resoluciones que se lleven a cabo.

Clasificacion de los Supervisores Técnicos Escolares:
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i. Supervisores Técnicos Departamentales; actuan como jefes de
supervisores de distrito.

ii.  Supervisores de Distrito; realizan trabajos técnicos como; atender
el cumplimiento de todas las disposiciones del ministerio de
educacion, relacionados con la educacion. Trabajos
administrativos como; llevar un registro sobre los aspectos
profesionales de todo el personal de su departamento. Y

supervisores especificos.

iii. El supervisor técnico, tendra como sede la cabecera
departamental respectiva, podra ausentarse de su cargo con
autorizacion del gobernador departamental. Los supervisores de
distrito dependen directamente de los supervisores técnicos
departamentales. El consejo de supervision técnica escolar, es el
organo consultivo de la supervision en general, le corresponde

planificar, evaluar y unificar criterios.

4.6.7 Reglamento Interno de Trabajo del Mineduc. (Acuerdo Ministerial
2072-2009)

El reglamento interno de trabajo del Ministerio de Educacion tiene
como principios en todos sus trabajadores: disciplina, instruccion de
una persona especialmente en lo moral. Doctrina, instruccion de una
persona, especialmente en lo moral. Confidencialidad; que se hace o
se dice en confianza o con seguridad reciproca entre dos o mas

personas.

Ademas se adhieren la transparencia, eficiencia, eficacia,
honestidad, integridad, honradez y puntualidad. Para tener un clima

laboral estable sin que interrumpa el divisionismo.
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El articulo 4 nos habla de las prohibiciones a los trabajadores y
dentro de estas podemos encontrar varias advertencias, puesto que el

trabajo del maestro es digno y debe ser rectificado con una ética y moral.

La presentaciéon del maestro debe ser formal y al igual que las
maestras. Se deben evitar vestuarios a la moda por la sociedad que
distraen a los alumnos y alumnas. Uno de los problemas que ataca a los
docentes es el uso de teléfonos celulares dentro de los establecimientos

en horarios de trabajo.

Articulo 8, contrataciones y cese de funciones, para la contratacion y
cese de funciones del personal administrativo, debe verificarse en la

documentacion de soporte, lo siguiente:

El nombre completo de la persona, como aparece en el documento
legal que lo identifica, es decir, incluir los nombres propios y los apellidos
de los padres; para el cese de funciones:

Puesto para el cual fue contratada la persona;

Numero y fecha de contrato de trabajo;

a.

b

c. Fecha de inicio de labores;

d. Fecha de finalizacion del contrato;

e. Fecha para la cual se solicita la rescision del contrato;

f. Numero y fecha del Acuerdo Ministerial con el cual se aprobd el
contrato.

g. Clausulay literal del contrato Que fundamenta la rescision;

h. Que el renglon presupuestario sea el correcto;

i. Indicar el nombre de la dependencia en donde labora la persona

que cesara en sus funciones.

La solicitud de rescision de contrato para el cese de funciones del

personal contratado bajo el renglén 021 'Personal supernumerario" y
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022 'Personal por contrato", debe hacerse con Quince dias de
antelacion, contados a partir de la Fecha de la rescision, de lo contrario

se debera adjuntar una nota Que justifique el atraso.

Esto es un proceso administrativo que se realiza frecuentemente,
por lo tanto en este reglamento se norma hasta los permisos que uno
desee. Pues, todo proceso educativo requiere sumo cuidado y la

Administracion Educativa es amplia.

La materia de analisis de ésta investigacion sera buscar las causas
sistematicamente y el grado de influencia de la falta de informacion y
organizacion de los establecimientos en cuanto a la elaboracion de
libros, registros y controles educativos y sus efectos que produce en el

sistema educativo.

Etapas de la Administracion

La administracion hace referencia al funcionamiento, la estructura y
el rendimiento de las organizaciones por lo tanto se requiere para su

buena y eficaz aplicaciéon de las siguientes etapas.

a. Planeacion

Decir por anticipado que hacer, cdmo y cuando hacerlo: es
decir, que nos indica el curso de accion a seguirse, teniendo
claramente los objetivos, las metas y las acciones necesarias para

alcanzarlas.

b. Organizacion

Establecer una estructura intencional de papeles o puestos que
deben desempeniar las personas en una institucién o empresa,

es decir que se ocupa de distribuir entre los miembros del grupo el


http://definicion.de/organizacion/
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trabajo donde se establecen lineas de autoridad y comunicacion
para saber con qué autoridad actuaran sus miembros, como se

hara el trabajo y en qué ambiente fisico.

c. Ejecucion

La ejecucion es el proceso dinamico de convertir en realidad la
accioén que ha sido planeada, preparada y organizada. Al respecto
Ferry dice que “en la practica, muchos gerentes creen que la
ejecucion es la verdadera esencia de la administracion. La

ejecucion trata exclusivamente con personas.”

d. Direccion

Influir en las personas que laboran en la organizacion, para que
contribuyan a la obtencibn de los objetivos y metas
organizacionales y del grupo; para lo cual se requiere de varios
elementos como: una adecuada comunicacién, motivacion,

liderazgo y una efectiva supervision.

e. Control

Implica un seguimiento para ver que el trabajo planeado se
realice correctamente y al observar que existen desviaciones
aplicar las medidas correctivas que sea necesario, para asegurarse

de que los hechos se ajusten a los planes.

4.6.9 Principios de la Administracion segun Henry Fayol

a. Division del trabajo y especializacion
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Cuanto mas se especialicen las personas, con mayor eficiencia
desempefaran su oficio. Este principio se ve muy claro en la

moderna linea de montaje.

. Autoridad

Los gerentes tienen que dar 6rdenes para que se hagan las
cosas. Si bien la autoridad formal les da el derecho de mandar, los
gerentes no siempre obtendran obediencia, a menos que tengan

también autoridad personal (Liderazgo).

. Unidad de mando

Cada empleado debe recibir instrucciones sobre una operacion

particular solamente de una persona.

. Remuneracion

La compensacion por el trabajo debe ser equitativa para los

empleados como para los patronos.

. Centralizacion

Fayol creia que los gerentes deben conservar Ila
responsabilidad final pero también necesitan dar a su subalterna
autoridad suficiente para que puedan realizar adecuadamente su
oficio. El problema consiste en encontrar el mejor grado de

centralizacidon en cada caso.

f.Unidad de direccioén

Las operaciones que tienen un mismo objetivo deben ser

dirigidas por un solo gerente que use un solo plan.
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g. Jerarquia

La linea y autoridad en una organizacién representada hoy
generalmente por cuadros y lineas de un organigrama pasa en
orden de rangos desde la alta gerencia hasta los niveles mas bajos

de la empresa.

h. Estabilidad personal.

Una alta tasa de rotacion del personal no es conveniente para el

eficiente funcionamiento de una organizacion.

.Iniciativa

Debe darse a la subalterna libertad para concebir y llevar a

cabo sus planes, aun cuando a veces se cometan errores.

j-Espiritu de grupo

Promover el espiritu de equipo dara a la organizacion un
sentido de unidad. Recomendaba por ejemplo el empleo de
comunicacién verbal en lugar de la comunicacion formal por

escrito, siempre que fuera posible.

k. Disciplina

Los miembros de una organizacion tienen que respetar las
reglas y convenios que gobiernan la empresa. Esto sera el
resultado de un buen liderazgo en todos los niveles, de acuerdos
equitativos (tales disposiciones para recompensar el rendimiento

superior) y sanciones para las infracciones, aplicadas con justicia.
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4.6.10 Buenas practicas administrativas

La gestion Educativa promueve el aprendizaje de los estudiantes,
docentes y la comunidad educativa en sentido general mediante la

creacion de una unidad de aprendizaje.

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

necesidades educativas locales, regionales.

Desde lo pedagdgico, promueve el aprendizaje de los estudiantes,
los docentes y la comunidad educativa en su conjunto, por medio de la
creacion de una comunidad de aprendizaje donde se reconozca los
establecimientos educativos como un conjunto de personas en
interaccidn continua que tienen la responsabilidad del mejoramiento
permanente de los aprendizajes de los estudiantes, con el fin de
formarlos integralmente para ser miembros de una sociedad. Todo
esto ayuda a favorecer su calidad de vida y prepararlos para su vida

en el mundo laboral.

a. Lagestiéon educativa consiste en:

i. Presentar un perfil integral, coherente y unificado de
decisiones.

i.  Definir los objetivos institucionales, las propuestas de accion y
las prioridades en la administracién de recursos.

ii.  Definir acciones para extraer ventajas a futuro; se consideran
tanto las oportunidades y amenazas del medio en el que esta
inserta, como los logros y problemas de Ila misma

organizacion.
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iv. ~ Comprometer a todos los actores institucionales.

v.  Definir el tipo de servicio educativo que se ofrece.

El desarrollo del proceso es responsabilidad del director (pero
no es el que realiza todas las tareas), debe:
Planificar
Controlar
Definir objetivos
Decisiones para solucionar problemas

La comunicacion

=~ 0 o o0 T ®

Capacitacion del personal

La influencia del poder.

@

Podemos observar dos dimensiones, Las establecidas en el
contrato de trabajo y normativas institucionales, y las de su funcion
en una dimension no-tradicionista (dimensiones no formalizadas) lo
que va mas alla de las normas escritas, las que circulan en los

pasillos de la escuela o fuera de la misma.

La nocion de autoridad es un concepto necesario comprender
en la relacion directivo-institucion. Este liderazgo puede tener base
en el saber y sus habilidades, en la continencia de situaciones

afectivas, etc.

El rol directivo implica la gestidon de los procesos formales de la
institucion, aquellos formulados y planificados, pero a su vez
acciones sobre situaciones no planificadas como son las

relacionadas con las actitudes de los actores institucionales.

El rol del director en una escuela con necesidad de cambio, en

transformacion educativa, pensando este proceso como una
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necesidad de reflexion, analisis, y cuestionamientos de sus
propuestas, que orientan y reorientan la marcha institucional, con
objeto de acomodarse a las necesidades de las demandas sociales
de su territorio, y como también de tomar una perspectiva critica
para poder modificar en funcién del desarrollo positivo de la
sociedad que la sostiene. Lo que implica cambios tales que se

modifiquen radicalmente las configuraciones institucionales.

Pueden estar en el orden de lo manifiesto o lo implicitos. Por
ejemplo con las recompensas, gratificaciones sanciones,
devoluciones, sefalamientos de los docentes, esto implica una
modificacion en su conducta, llevandolas a la satisfaccion, la
frustracion o el desaliento posterior.

Un error muy comun en los directivos es de no mantener
relaciones con sus subordinados, con el miedo de perder autoridad.
Con esa distancia van perdiendo nocion de la realidad cotidiana de
los docentes y empleados, con la posible consecuencia de hacer

lecturas erréneas para la toma de decisiones.

Los equipos de trabajo pueden perder operatividad, ya que los
manejos o conducciones a distancias son cubiertos comunmente
por la burocracia de los papeles, informes y memorandums, sin
obviar los registros en la organizacion que son de suma
importancia porque permiten el seguimiento "objetivo" de
historicidad de las gestiones y que se transforman en herramientas

que entorpezcan las instituciones.

Cuantas veces nos encontramos con situaciones en las cuales
hay grandes brechas entre lo que se penso, lo que se transmitid, y
lo que fue comprendido. Solo un seguimiento explicitado en los
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informes y las evaluaciones escritas, nos permiten tener un punto

de anclaje un tanto mas objetivo.

Un director debe tener un grado importante de estabilidad
emocional, ya que en un mundo de cambios permanente, que
exige una reestructuracion permanente de la institucion, para que
esta no quede caduca en su estructura, esta evolucion cultural
genera grandes ansiedades en sus actores, dando cuadros de
presunciones que pueden desembocar en conflictos internos, con

el consecuente deterioro de la tarea institucional.

El rol del director es el de calmar las ansiedades o dar un marco
contenedor de cambio, que permita restablecer los equilibrios
correspondientes, quizas una solucién es tomar la iniciativa de
pensar y anticipar en equipo las posibles variables de cambio que
implican cada reestructuracion.

Es de suma importancia que el director organice su tiempo y

esfuerzo dosificando la direccionalidad de su hacer cotidiano.

Una herramienta muy eficaz es el utilizar racionalmente las
agendas de trabajo, no como una suma de citas, compromisos, de
ayuda memoria, de registros personales mezclados con los del
trabajo, sino como un lugar de organizacién funcional. Una forma
es la de darle prioridad a unas tareas sobre otras, previa

evaluacion de los requerimientos de las mismas.

Podriamos organizar esa mirada en cuatro dimensiones:
la dimension organizacional (estilo de funcionamiento):
Los organigramas.

La distribucion de la tarea

La division del trabajo
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Los canales de comunicacién formal
El uso del tiempo y de los espacios
b. La dimension administrativa (las cuestiones de gobierno):
La planificacion de las estrategias
Consideracién de los recursos humanos y financieros
El control de las acciones propiciadas
El manejo de la informacion
c. La dimension pedagdgica - didactica (actividad diferencial de otras
organizaciones sociales):
Los vinculos que los actores construyen con los modelos
didacticos
Las modalidades de ensefanza
El valor otorgado a los saberes
Los criterios de evaluacion

Las teorias de la ensenanza

d. La dimensién comunitaria (actividades sociales entre los actores
institucionales):
Las demandas, exigencias y problemas con relacion al entorno

institucional.

4.6.11 Una buena gestion escolar facilita el trabajo organizado y favorece
el desarrollo de las competencia

El establecimiento educativo es un espacio donde ocurren los

procesos de ensefanza, aprendizaje y la convivencia entre los

diferentes actores. Para los nifos, nifias y jévenes es también un lugar

en el que, ademas de aprender y desarrollar sus competencias, se

construyen relaciones de amistad y afecto y fortalecen la construccién

de sus estructuras éticas, emocionales, cognitivas y sus formas de

comportamiento.
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Es también en el establecimiento educativo donde se materializan el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), el curriculo y el plan de estudios,
y se concretan la planeacion curricular, las actividades pedagdgicas, las
evaluaciones y autoevaluaciones y las relaciones con diferentes

interlocutores de la comunidad educativa y otras entidades.

El PEI, el plan de estudios y el plan de mejoramiento son
herramientas para orientar las acciones escolares hacia el logro de las
metas que el equipo directivo definid, en compafia de los demas
integrantes de la comunidad educativa. Estos propositos, metas y
acciones permiten que una institucion tenga una "carta de navegacién"
que debe ser conocida por todos para lograr el compromiso de cada

uno, bajo el liderazgo del rector1 y de su equipo directivo.

Este compromiso incluye la movilizacién y canalizacién del trabajo
hacia el alcance de los objetivos en los plazos establecidos para ello, asi
como el seguimiento y la evaluacidon permanentes de los planes y
acciones para saber si lo que se esta haciendo permite alcanzar las
metas y los resultados propuestos, y qué ajustes hay que introducir para
corregir el rumbo oportunamente. Asimismo se trata de poner a marchar

un sistema de gestion con sus fases correspondientes.

El primero de ellos es el planteamiento del propio problema, en qué
situacion nos encontramos actualmente y qué es lo que queremos
alcanzar. Este es nuestro punto de partida y, como tal, debemos
recopilar toda la informacion necesaria sobre dénde nos encontramos y

cual es el objetivo a alcanzar.

El segundo aspecto es la visualizacion del objetivo. Esta parte tiene
dos vertientes, por un lado tiene un efecto motivador, debemos pensar

en qué lograremos una vez alcanzado el objetivo y lo que eso supone a
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nivel econémico, personal o profesional. Por otro lado nos sirve para
determinar exactamente cual es el objetivo concreto a alcanzar. La
tercera parte se refiere a la aplicacion de un procedimiento para unir
ambas partes y partiendo de la situacién actual se pueda llegar a la

situacion futura y se alcance el objetivo perseguido.

4.6.12 Instrumentos Administrativos
a. Oficio

Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a
otras personas o diversos funcionarios entre si, pues cuestiones
elativas a sus cargos o funciones. Comunicacion escrita sobre
asuntos de una oficina publica.’

b.Providencia

Prevencion, preparativos de lo necesario o conducente a un fin
o logro. Medida o disposicidn que se toma para remediar un mal o

dafio.®

c. Memorandum

Instrumento donde se anotan las acciones que deben llevarse a
cabo en determinada ocasion o dia. Donde se estipulan hechos y
razones para que se tengan presentes en un asunto importante o

grave.’

d. Acta

® Anibal Arizmendy Martinez Escobedo, Manual de Registros y Controles en Administracién
Educativa (Huehuetenango, Guatemala: Centro de Impresos Gréficas, 2010), 51.

® Ibid., 53.

7 Ibid., 47.
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Es un documento histérico que tiene como finalidad dejar
constancia de hechos ocurridos considerados de suma importancia,
para que formen parte de la memoria de una institucion y para dar fe

de que el hecho ocurrio.®

e. Conocimiento

Es una constancia que se suscribe un libro especifico
previamente autorizado por autoridad competente, relacionado a
la recepcion y entrega de bienes y documentos o notificaciones
de informacion al personal docente, padres de familia,

autoridades.®

f. Circular

Orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.
Carta dirigida a diversas personas para notificarles algo.
Correspondencia que difunde informacion de interés colectivo.
Disposicidn de rango inferior dentro de la jerarquia normativa,
por debajo de la Ley, el Decreto y la orden o Acuerdo Ministerial,
que regula generalmente, aspectos organizativos o internos de

una materia.'°

g. Dictamen

Es el paso fundamental en el tramite de un expediente. Se
origina de una providencia y contiene informes sobre

disposiciones legales aplicables al caso y procedentes, asi como,

% Ibid., 3.
? Ibid., 16.

bid., 14.
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la opinidn razonada del signatario en la cual puede basarse el

superior para dictaminar decidir."’

h. Resolucion

Las resoluciones se dictan para cumplir las funciones que la

ley encomienda a cada servicio publico."?

i. Memorial

Extracto o borrador que se hace de una escritura, contrato,
documento u otra situacién, anotando las clausulas o partes
esenciales, para copiarlo después y extenderlo con todas las

formalidades necesarias para su percepcion.™

4.7 Marco referencial

De acuerdo a los estudios realizados, en varias ocasiones los directores
han participado en distintos procesos , debido a la rotacion constante de los
miembros de la franja de supervisores se hace necesario fortalecer los
procesos basicos administrativos y legales por lo que partir del afo 2013
diferentes grupos de epesistas han investigado el tema y han hecho
propuestas en algunos de los 17 municipios del Departamento de Alta
Verapaz, pero ninguno se ha realizado en el municipio de Santa Cruz

Verapaz A.V.

4.8 Metodologia

" bid., 36.

2 bid., 63.

B bid., 49.
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481 Método

Para el desarrollar con éxito la ejecucion del proyecto es
necesario aplicar el método exploratorio para la recopilaciéon y
seleccidén de leyes e instrumentos para asi poder hacerles llegar a
cada Director el producto del proyecto, posteriormente lo
participativo, esto permitira que los involucrados fortalezcan sus
conocimientos en lo que respecta a las areas a trabajar las cuales

corresponden en lo administrativo, pedagdgico y legislativo.

Para ello se debe de divulgar el proyecto girando invitaciones a
los Directores para la entrega de los documentos digitalizados

acompanado de un taller de orientacion de la utilizacion del mismo.

4.8.2 Tipo deinvestigacion

La investigacion sera descriptiva delimitando el area geografica

de la institucion, para llegar a las conclusiones.

4.8.3 Categorias

a. Acceso: falta de acceso a la documentacién
Socializacion: los directores y docentes no investigan, poca
lectura de leyes.
Aplicacion: manejo inadecuado de la legislacién educativa.
Resistencia: desinterés de los directores y docentes en
recopilar la legislacién educativa.

e. Formacion: desconocimiento de las leyes basicas relacionadas

con la educacion.

4.9 Variables

4.9.1 Variable independiente
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Desconocimiento por porte de los directores los procesos

basicos administrativo y legislativo.

Variable dependiente

Falta de informacion y actualizacion de los libros registros y

4.9.2 Definicion operacional

DEFINICION OPERACIONAL

TABLA 1

controles educativos de los establecimientos que conforman la

Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito 16-02-06.

Objetivo Variables Conceptualizacion | Indicadores | Operacionalizaciéon
Fortalecer las | Variable Procesos Basicos | Procesos Entrevista
buenas independiente: Administrativos administrati
practicas de | Desconocimiento | Procesos Basicos | vos y
gestion del area | s de Directores | Legislativos legislativos
administrativa y | los procesos | Registros y | Eficiencia
legal, a través | basicos controles Eficacia
de la | administrativo y | educativos. Actualizacié
recopilacion de | legislativo. Leyes n
leyes e | Variable Educacién
instrumentos dependiente
administrativos | Falta de

para la mejora
de la
administracién
educativa.

informacion y
actualizacion de

los libros,
registros y
controles
educativos, de
los
establecimientos
que conforman
la Coordinacion
Técnica

Administrativa

16-02-06 del
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municipio de
Santa Cruz
Verapaz, Alta
Verapaz.

Fuente: Investigacién de campo. Afo 2015.

4.10 Disefio de lainvestigacion
La investigacion se realizara de manera experimental, en la
elaboracion de instrumentos basicos de la administracion y recoleccion de
leyes educativas ya que se cuenta con poca informacion, organizacion y
actualizacion en la elaboracion de los libros, registros y controles

educativos.

4.11 Sujetos

Se aplicara el FODA y entrevista a los directores y personas
responsables en la elaboracion de libros, registros y controles, como

también la aplicacion de leyes educativas en los establecimientos.

4.11.1 Universo

Los involucrados en la investigacién son los directores de los
establecimientos educativos que conforma la Coordinacion Técnico
Administrativa Distrito 16-02-06 del municipio de Santa Cruz

Verapaz, Alta Verapaz.

4.11.2 Muestra

45 directores del Distrito Escolar 16-02-06 del municipio de

Santa Cruz Verapaz, Alta Verapaz.

4.11.3 Ambitos de estudio

a. Geogréfico
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Area que abarca la institucion, es decir los centros
educativos que estdn a cargo de la Coordinacién Técnico
Administrativa 16-02-06 del municipio de Santa Cruz Verapaz,

Alta Verapaz.

. Temporal

Recoleccion de leyes que tenga vigencia en el tiempo que
se realice la investigacién y de las que en la actualidad los
Directores no tengan a la mano para la resolucion de casos en

sus establecimientos educativos.

. Tematico

Fortalecimiento de los procesos basicos y legislacion

educativa.

. Personal

Directores del Distrito Escolar 16-02-06 El cual se estara
perfilando en la elaboracion de instrumentos basicos
administrativos y  legislativos, verificando que los
establecimientos de la Coordinacion Técnico Administrativa 16-
02-06 del municipio de Santa Cruz Verapaz, Alta Verapaz,
tengan los libros, registros y controles, la recopilacidon de leyes
basicas educativos, para hacer de la administracion mas eficaz

y eficiente.

. Institucional

El apoyo de los Directores del Distrito 16-02-06 para ser
encuestados y del Coordinador Técnico Administrativo para la
revision del disefio de la investigacion y del instrumento a

aplicar.
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4.12 Instrumentos

Los instrumentos a utilizar son, entrevistas, la matriz FODA es una
herramienta de analisis que puede ser aplicada a cualquier situacion, esté

actua como objeto de estudio en un momento determinado, de acuerdo al
cuadro inserto puede ser aplicable a una institucion.

4.13 Andlisis e interpretacion de datos y resultados de la investigacién

GRAFICA 8
UTILIZACION DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Ao 2015.

Los procesos administrativos reflejan el conocimiento efectivo de
todo administrador educativo. Prueba de ello es que de los cuarenta y
cinco directores entrevistados, 25 utilizan siempre tales procesos; 15,

casi siempre y 10, pocas veces. Por lo que se debe reforzar la
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importancia de este tema con los directores, para que el porcentaje de
la aplicacién de forma rutinaria (siempre) pueda elevarse y asi, los
tramites y aspectos administrativos de todas las instituciones

educativas aqui representadas sean eficientes y eficaces.

GRAFICA 9
LEGISLACION EDUCATIVA
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

En cuanto a la aplicacién y consulta de la Ley de Educacion
Nacional, Decreto Legislativo 12-91 como de otras leyes esenciales en
educacion, solamente 12 de los entrevistados afirmaron utilizar este
documento legal tan importante en el ramo educativo; 13, casi siempre y
20, pocas veces. Ante tal situacién resulta interesante establecer el nivel

de eficiencia en la aplicacion de los deberes y obligaciones de todos los



56

miembros de la comunidad educativa, que son expresadas en el
contenido de este Decreto Legislativo. Por lo que se debe concientizar a
todos los directores sobre la consulta y aplicacién de los articulos en

éste mencionados.

GRAFICA 10
APLICACION DE LA LEGISLACION EDUCATIVA Y DE LOS
PRINCIPIOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION
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Fuente: Investigacion de campo. Ao 2015.

Aplicar significa demostrar lo conocido mediante acciones que
permitan el favorecimiento de los procesos, en este caso de cuestiones
administrativas en el sector educativo. Por lo que es importante que la

aplicacién de la legislacion educativa y los principios de la administracion
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sea de manera frecuente y en apego a los lineamientos emanados del
Ministerio de Educacion. Sin embargo, solamente 10 de los directores
entrevistados manifestaron que siempre aplicaban tales conceptos; 20,
casi siempre y 15, pocas veces. Por lo que se debe considerar apoyar
este aspecto para el fortalecimiento del mismo mediante estrategias que
permitan que los principios basicos de la administracion y de la

legislacion, sean aplicados de forma efectiva y constante.

GRAFICA 11
ACTUALIZACION EN LOS PROCESOS DE GESTION
EDUCATIVA
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Fuente: Investigacion de campo. Ao 2015.

La importancia de la actualizacién en los procesos de gestion
educativa radica en los resultados obtenidos durante el proceso de
ensefianza y aprendizaje desde la perspectiva del director de todo

establecimiento educativo. Sin embargo, de los entrevistados,
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solamente 12 siempre se preocupan por mantenerse actualizados en
los procesos de gestion educativa; 15, casi siempre y 18, pocas
veces. Por lo que es muy importante y necesario que se realicen
procesos de actualizacidn constante en esta tematica para que los
procesos de gestidn sean mas eficientes y beneficien a la comunidad

educativa.

GRAFICA 12
ACCIONES DEL QUEHACER ADMINISTRATIVO
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Las acciones para aumentar los beneficios del quehacer
administrativo en un establecimiento educativo se deben practicar de
manera recurrente y con objetividad. Por ello, mediante los resultados

obtenidos en la entrevista a directores en torno a la aplicacién de
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acciones del quehacer educativo: 13, siempre; 13, casi siempre y 19,
pocas veces; se debe desarrollar de mejor manera este aspecto para
que los directores puedan promover las acciones pertinentes que
permitan mejorar el quehacer educativo y asi, los proceso fluyan de

mejor manera y por lo tanto, los resultados sean prontos y favorables.

GRAFICA 13
PRACTICA DE LA LEGISLACION EDUCATIVA
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2015.

La practica de la legislacion educativa es deficiente en muchos
establecimientos, segun la encuesta aplicada refleja que 12

directores siempre utilizan la legislacion educativa, 16 casi siempre,
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17 pocas veces, razon por la cual es de importancia la
implementacion de material que contenga leyes que fortalezca la
Direccion de los establecimientos, contribuyendo a que los docentes y
directores pongan en practica la legislacion en la toma de decisiones

y proyeccion de acciones educativas.

GRAFICA 14
PLAN DE MEJORA ADMINISTRATIVA
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

Para mejorar el manejo de la gestion educativa es necesario
conocer las leyes que competen a esta dicha area, en la grafica

anterior se muestra que 10 directores siempre estan al pendiente las
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leyes actuales que se manejan en educacion, para mejorar la
administracion de la misma, 18 casi siempre, 16 pocas veces, por lo
cual es necesario recopilar leyes actualizadas para una calidad del
manejo de los procesos administrativo legal dentro de los centros de

estudios.

GRAFICA 15 ,
INSTRUCCION A LA LEGISLACION
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015.

La instruccion consiste en ensefiar y dar a conocer la importancia
de la legislacion para la buena administracién, la cual contribuye la

formacion de la personalidad de un buen administrador escolar; esto
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se dio a conocer de acuerdo a los resultados obtenidos durante la
encuesta aplicada donde 25 de los directores consideran beneficioso
que siempre es necesario la instruccion a la legislacién; 20 casi
siempre, la cual permite que el administrador educativo desemperie

su labor de manera efectiva y constante.

_GRAFICA 16 ,
INSTRUMENTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2015.

De los encuestados, 15 directores dijeron que siempre tiene a su
disposicion los instrumentos basicos de la administracién, 10 casi

siempre y 20 pocas veces, motivo por el cual es necesario la
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implementacion de la misma ya que estos instrumentos se definen
como el soporte material que cumple con las funciones que permite
comprobar el desarrollo de una actuacién administrativa y por otro es
un instrumento de comunicacion que favorece una eficiente gestion

de los procesos de qué hacer administrativo.

GRAFICA 17
IMPORTANCIA DE LAS HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2015.

La mayoria de directores encuestados consideran que es

importante tener material que contenga todo lo relacionado con
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legislacion educativa como los modelos de registros y controles; esto
se refleja en los resultados de la encuesta aplicada; 30 directores
consideran que siempre, es importante contar con estos recursos y
15 consideran que casi siempre para mejorar los procesos que se

manejan en la administracion educativa.
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CONCLUSIONES

Se desarrollé los procesos administrativos a través de la entrega de
Utiles escolares, la elaboraciéon de oficios, circulares, constancias laborales
y salariales; en la investigacion se determind6 que los directores

desconocen la utilizacion de los instrumentos administrativos.

Se fortalecio la atencion de la comunidad educativa a través de la elaboracion y
redaccion de oficios, certificaciones de actas, constancias laborales, salariales,
afiches informativos llenados de certificados de IGSS, carta de recomendacion, y

nominas de entrega.

Se orientd a los directores y docentes en la revision de expedientes de
estudiantes egresados de sexto primaria, documentacion de estadistica inicial y

en la réplica de informacion brindada por el Coordinador Técnico Administrativo.

Se identificd mediante la encuesta realizada a directores el desconocimiento
y desactualizacion de los registros y controles, como también de la legislacion

basica educativa.

Mediante la elaboracion de modelos de registros, controles tales como
modelos de conocimientos, oficios, providencias, actas, circulares,
certificaciones de estudio y la recopilacion de leyes tales como ley de la
Dignificacién y Catalogacion del Magisterio Nacional, Reglamento de Actas
Escolares, Ley de Educacion Nacional 12-91 entre otras se logro facilitar la
informacion a los directores de los establecimientos del distrito 16-02-06 para la
mejora de la labor educativa.
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RECOMENDACIONES

Motivar al personal docente y administrativo para la utilizacion y aplicacion

de los instrumentos de administracion educativa.

Gestionar ante entidades de la Direccion departamental o Municipalidad del
municipio para delegar un técnico y asi agilar los procesos administrativos de la

comunidad educativa.

Seguir orientando a los directores y docentes en los proceso administrativos.

Monitorear a los centros educativos si el director cuenta con la legislacion

educativa, modelos de registros y controles de su correcta aplicacion.

Actualizar constantemente al personal administrativo de los centros
educativos en el uso de los instrumentos de Registros y Controles y socializar la

Legislacion Educativa para mejorar el servicio que prestan los establecimientos.
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IMAGEN 1 )
PLANO DE LA INSTITUCION
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IMAGEN 2
ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION
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FOTOGRAFIA 1
ENTREGA TECNICA DEL PROYECTO

Tomada por: Cristina Garcia. Afio 2015
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FOTOGRAFIA 2
REUNION DE DIRECTORES

Tomada por: Miriam Celeste Caal Tul. Afio 2015
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INSTRUMENTOS UTILIZADOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA CENTRO P <l
~ UNIVERSITARIO DEL NORTE CUNOR §\ g N
“/ COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA, DISTRITO 16-02-06 SANTA = g%\g@
; CRUZ VERAPAZ @

ENCUESTA A DIRECTORES DE LOS CENTROS EDUCATIVOS DEL
MUNICIPIO DE SANTA CRUZ VERAPAZ
Estimado Director su opinion es importante para evaluar la calidad del servicio
que se brinda en los centros educativo, la seriedad y sinceridad con la que
conteste permitira conocer con claridad aspectos que se deban mejorar. Lea
cuidadosamente cada pregunta y elija solo una alternativa.

Siempre
Pocas veces

Casi siempre
Nunca

No. Aspectos a evaluar

1. | Considera que los procesos administrativos que se llevan en los
centros educativos mantienen la disciplina y el orden respectivo.

2. | Tiene a su disposicidn la legislacion educativa en su centro educativo.

3. | Aplica la legislacidn y los procesos basicos de la administracion en la
resolucién de casos en su centro educativo.

4. | Se mantiene actualizado con los procesos de gestidon educativa y legal
para la buena administracién de su establecimiento.

5. | Realiza acciones referidas en su quehacer administrativo referidas con
las herramientas de la misma.

6. | Fomenta la legislacidn y la buena practica administrativa a la toma de
decisiones y proyeccién de acciones educativas.

7. | En el disefio del Plan de Mejora Administrativa, exige como prioridad
conocer las actualizaciones de la legislacion educativa como el manejo
adecuado de la gestiéon administrativa.

8. | La instruccién a la legislacion y las buenas practicas administrativas
contribuye la formacién de la personalidad de un buen administrador
escolar.

9. | Considera usted que tiene a la mano los instrumentos bdsicos de la
administracién para una eficiente gestion de la misma.

10. | Con respecto a las exigencias considera importante tener material que
contengan la legislacién educativa como modelos de registros y

controles para mejorar los procesos administrativos.
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UNIVESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE.

IDENTIFICACION

Nombre de la institucion

Direccion

Municipio

Departamento

Responsable de la ejecucion

“FODA”
En el Ejercicio Profesional Supervisado se utiliza el siguiente
instrumento para realizar el analisis con los aspectos de la siguiente
tabla enfocados a la Coordinacién Técnica Supervisada, distrito

Aspectos Fortalezas | Oportunidades | Debilidades | Amenazas

Administracion

Recurso
humano

Ambiente

Fuente. Investigacion de campo. Afio 2015
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UNIVESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON
ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE.

IDENTIFICACION

Nombre de la institucion

Direccién

Municipio

Departamento

Responsable de la ejecucion

“QUIA DE OBSERVACION”
En el Ejercicio Profesional Supervisado se utiliza el siguiente instrumento para
recabar informacion del proceso de coordinacién técnica administrativo.

Sl | NO

1 | Hay un ambiente cordial y agradable dentro de la unidad de

practica.
2 | Lainstitucion cuenta con manual de funciones del personal.
3 | Se cuenta con los recursos necesarios y adecuados de la oficina.
4 | Se da supervision, control y evaluacion
5 | Las instalaciones de la institucion son adecuadas para el servicio

que presta.
OBSERVACIONES:

Fuente. Investigacion de campo. Afio 2015

UNIVESIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA




CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA CON

ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE.
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IDENTIFICACION

Nombre de la institucion

Direccion

Municipio

Departamento

Responsable de la ejecucion

“ENTREVISTA”

Sl

NO

Se da planeacion, organizacion, coordinacion y control

Hay presupuesto de la nacion

Existe control de finanzas (auditoria interna / externa)

Existencia de manual de procedimientos

QB WN| =

Instrumento de supervision

OBSERVACIONES:

Fuente. Investigacion de campo. Afio 2015
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