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RESUMEN

El Ejercicio Profesional Supervisado, es el medio por el cual el estudiante de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y administracion educativa con
Orientacion en Medio Ambiente del Centro Universitario del Norte de la
Universidad de San Carlos de Guatemala desarrolla en el plano de la docencia,
investigacion y los servicios, sus capacidades, habilidades y destrezas, y

confronta la teoria con la practica en la sede donde realiza dicho ejercicio.

Durante su desarrollo se busca fortalecer el desempefio de funciones
administrativas, mediante un trabajo organizado que permita proyectarse, en el
area pedagogica, técnico administrativo en la realizacion de tareas de

administracion, docencia, investigacion y servicio.

El ejercicio se desarroll6 en la Coordinacion Técnico Administrativa del
Distrito Escolar 16-06-11 del Municipio de San Miguel Tucuru, departamento de
Alta Verapaz. Durante el cual el estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa con Orientacion en Medio Ambiente
adquiere nuevas experiencias y habilidades, mediante un trabajo que contribuye
a las demandas de la institucion, y las etapas que llevo a cabo el epesista,
segun normas tales como: etapa diagndstica, actividades de docencia, servicio y
desarrollo de investigacion.

Estas actividades permiten la adquisicion de nuevos conocimientos y
estrategias basadas en: el trabajo administrativo, y su aplicacion, en donde el
epesista elabora su juicio critico en acompafamiento con el Coordinador

Técnico Administrativo, quien Unicamente es: guia, orientador sobre el proceso.



En la etapa de diagndstico Institucional se recopilo y analizé la informacion y
para ello se dividié en ocho capitulos que se detallan a continuacién: 1. Sector
de la comunidad, 2. Sector de la Institucion, 3. Sector Finanzas, 4. Recursos
Humanos; 5. Sector Curriculo; 6 Sector Administrativo 7. Sector de Relaciones; y
8. Sector filosofico. Con el propoésito de identificar, priorizar y definir un

problema para luego buscarle una posible solucién.

En el programa de servicio prevalecio la valoracion de la actividad diaria que
permitid brindar asesoria a los docentes y a las personas que generalmente
visitan la coordinacidon técnico administrativa; a realizar tramites de procesos
administrativos, brindandoles un servicio donde se hizo con mucha
responsabilidad para que los usuarios estuvieran satisfechos de la atencion
brindada.

Durante el proceso, la etapa de docencia consisti6 en apoyar en el
fortalecimiento en los talleres de redes educativas donde se abordaron temas de
interés concerniente en el mejoramiento de la calidad educativa y en las diversas

actividades programadas en el distrito escolar 16-06-11.

Se desarrollé el programa de investigacion mediante una encuesta dirigida
directores del nivel primario y posteriormente se analizaron los resultados
mediante graficas, asi como las conclusiones, recomendaciones. También se

dej6 constancia del documento en fisico y digital para consultas posteriores.

Vi



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado es un proceso de recopilacion y analisis
de datos, estrategias y experiencias aplicadas en el proceso educativo de los
estudiantes, previo a obtener el titulo de Licenciado en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa con Orientacion Medio Ambiente del Centro
Universitario del Norte, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que se
desarrolla en un periodo de ocho meses, medio por el cual el estudiante
adquiere experiencias para enfrentar los nuevos retos que la
administracion educativa requiere en el futuro, ya que hoy en dia nos
encontramos con la propuesta a una administracion mas incluyente mas
participativa basado en la nuevas politicas que requiere la educacién en
Guatemala.

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizd para fortalecer el desempefio
de funciones administrativas, mediante un trabajo organizado que le permita
proyectarse, en el area pedagdgica, técnico administrativo, con actividades de

administracion, docencia, investigacion y servicio.

En la etapa de servicio y docencia permitié brindar asesoria a los docentes y
en las personas que generalmente visitan la coordinacion técnico administrativa,
a realizar tramites de procesos administrativos, brindandoles un servicio donde
se hizo con mucha responsabilidad para que los usuarios estuvieran satisfechos

de la atencién brindada.



Se gener0 la investigacion correspondiente, mediante una encuesta a
directores, posteriormente se analizaron los resultados mediante gréficas, asi
como las conclusiones, recomendaciones y la vez dejar constancia, del

documento para consultas de personas que requieran de la informacion.



OBJETIVOS

General

Fortalecer, los procesos administrativos y Técnico pedagdgicos a través de
actividades de servicio, docencia, e investigacion  para mejorar la calidad
educativa y el desempefio docente en el distrito escolar 16-06-11. Del municipio

de San Miguel Tucurd.

Especificos

Apoyar al funcionamiento de la Coordinacién Técnico Administrativa, a
través del desarrollo de las actividades de la institucion para fortalecer la
formacién de directores y docentes.

Capacitar a los directores y docentes a través de actividades,
administrativas, técnicas y pedagdgicas para contribuir en el fortalecimiento de la
labor educativa.

Identificar las fortalezas y debilidades de la Coordinacion Técnico
Administrativa a través de la aplicacion de instrumentos de recoleccion de datos,

para mejorar los procesos de la labor educativa.

Implementar un manual de orientacibn al director sobre procesos
administrativos, técnicos y pedagogicos para el fortalecimiento de la labor

educativa.
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1.2

CAPITULO 1

DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geografica

San Miguel Tucurd se localiza al sureste de la cabecera
departamental de Alta Verapaz. Para tener acceso al municipio, es
necesario realizar el recorrido sobre la ruta CA- 14 con una distancia de
62 kildmetros de la Ciudad de Cobéan, por la ruta 7E mas conocida como
ruta al Polochic. Que cuenta con 6 kilbmetros de asfalto y el resto del
camino es de terraceria que en la época lluviosa por los deslizamientos

de tierra, es dificil de transitar.

La Coordinacién Técnico Administrativa distrito Escolar 16-06-11
esta ubicada a un costado del parque central del parque de San Miguel
Tucurd, se ingresa por la calle principal de la ciudad, del lado derecho

ubicada en el barrio el centro.

Resefia historica

“Del afio 1950 a la administracién educativa estaba a cargo de un
Supervisor Inspector Técnico, tenia a su cargo la inspeccién Técnica
de Educacion Publica Zona 3 abarcaba los municipios de Tactic,
Santa Cruz Verapaz, San Cristobal Verapaz, Tamahu y San Miguel
Tucurd. Su sede la tenia en lo que hoy es la Villa de Tactic.

1970 - 1980 el distrito era regional 2-32 que cubria el area de
Tamahu y Tucurd por cobertura fueron creadas las Unidades de
Coordinacion Educativa Direccion Técnica Regional del Ministerio de
Educacion de San Miguel Tucuru, A.V. a este distrito se recurria para
la realizacion de tramites administrativos: solicitud de Plazas
Vacantes, informacion de papeleria correspondiente al ciclo escolar.



Afios después fue creada en los afios 90 la Unidad Coordinacion
Técnica Alta y Baja Verapaz Region Il Tucurd/Tamahd. En esa época
el supervisor fue el Profesor Oscar Sierra. Aproximadamente por
cobertura escolar fueron creadas las supervisiones Técnicas donde
su sede era ElI municipio de Tamahl, en esa época los que
atendieron la supervision Educativa fueron los Profesores. Ely Ramiro
Sierra Pereira, Edin Ponce Nitch y David Ramirez”.!

Y al pasar de los afios hasta la actualidad por demanda educativa
fueron creados diferentes distritos siendo este Distrito escolar 16-06-11,
que funciona en el municipio de San Miguel Tucurd, departamento de
Alta Verapaz; bajo la direccion de un Coordinador Técnico Administrativo
(CTA) y un secretario. Los Coordinadores Técnicos de Educacion,
quienes administraron en esa época: Profesor de Ensefianza Media,
Ezequiel Milian, (1995 / 1997) Lic. Ernesto Caal Choc, (1998 / 1999);
Carlos Humberto Leal. (1999/2000); Lic. Efrain May (2001/2012) en la
actualidad es el Lic. Victor Rax Chiquin quien tiene a su cargo

actualmente la Coordinacion Técnica Administrativa.

1.3 Servicio que presta
La Coordinacion Técnico Administrativa, es la encargada de velar
porque los lineamientos que requiere hoy en dia el Curriculum Nacional
Base (CNB) se cumplan, para que el proceso de ensefianza aprendizaje
sea participativo e innovador en el distrito que se tiene a cargo. Las
actividades que se realizan estan centradas en la supervision escolar,
capacitacion y apoyo docente. Ademdas se apoyan los programas

desarrolladas por el Ministerio de Educacion.

1, Buenafé Che Jer6nimo. Resefia historica de la Coordinaciéon Técnico Administrativa
del Distrito 16-06-11. Entrevistado por [Oscar Roman Xoc C6]. San Miguel Tucurq, Alta
Verapaz. [Coordinacién Técnico Administrativa 15 de marzo de 2014]. [Archivo Word. Mis
documentos. Computadora Personal de Oscar Roman Xoc C4].



1.4

1.5

1.6

El CTA se incorpora y realiza alianzas con otras instituciones que
trabajan a favor de la nifiez haciendo cumplir estrictamente con los
lineamientos y sus funciones establecidos dentro del marco de la ley.
Con las instituciones de Plan International (UP) Polochic, Renace y

Asociacion para el Desarrollo Comunitario (ADRI).

Administracion

La institucion pertenece al sector oficial del sistema educativo
nacional con el distrito escolar 16-06-11; forma parte de la franja de
supervisiones técnicas administrativas de la Direccion Departamental de

Educacion de Alta Verapaz.

Situacién socioeconOmica de los usuarios

La situacion econémica de los usuarios es muy estable debido a que
el Estado maneja los fondos para el pago de salarios, una parte de
docentes se encuentra laborando bajo el renglon 021, los que laboran
en el renglén 011 obtienen un salario mas elevado ya que cuentan con

todos los beneficios que otorga el magisterio nacional.

Recursos

No tiene ningun financiamiento del Ministerio de Educacion
(MINEDUC). Presta los servicios, en la localidad. Para lo cual tiene que
autofinanciarse con diferentes actividades o gestiones en diferentes
instituciones o cuando es requerido en la Direcciéon Departamental de la
Ciudad de Coban, A.V.

1.6.1 Recursos humanos
Para prestar el servicio la Coordinacion Técnico
Administrativa, cuenta con dos docentes reubicados uno realiza

todas las actividades administrativas del distrito escolar 16-10-



1.6.2

1.6.3

20. Actualmente labora con funciones de Coordinador Técnico
Administrativo. Y es quien se encarga de dar acompafiamiento
a los directores y docentes para cumplir con los programas y
actividades emanadas por el Ministerio de Educacion.

A la vez en la Coordinacion existe la figura de Asistente
Técnico Pedagdgico, quien se encarga de apoyar a los docentes
en la innovacion de técnicas y estrategias de aprendizaje y
realiza funciones de secretario, ya que la Direccion
Departamental de Educacion no permite la reubicacion de
docentes para prestar servicios de asistente y secretario para
apoyar al Coordinador.

Recursos materiales

La Coordinacion Técnico Administrativa cuenta con
mobiliario que se detalla a continuacién: cinco sillas, tres
escritorios de oficina, una mesa de madera cuadrada, tres
archivos verticales de metal y una librera de madera. También
cuenta con los siguientes equipos: una computadora de mesa,

una impresora y una maquina de escribir.

Recursos financieros

La Coordinacién Técnico administrativa no tiene ningun
financiamiento del MINEDUC. Para su funcionamiento realiza
actividades y gestiones ante instituciones publicas y privadas
para recibir donaciones y con ello prestar el servicio a la

comunidad educativa.
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Filosofia de la institucion
La educacion en Guatemala se fundamenta en los siguientes

principios:

a. Es un derecho inherente a la persona humana y una obligacion del
Estado.

b. En el respeto o la dignidad de la persona humana y el cumplimiento

efectivo de los Derechos Humanos.

c. Tiene al educando como centro y sujeto del proceso educativo.

d. Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser

humano a través de un proceso permanente, gradual y progresivo.

e. En ser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una

sociedad justa y democratica.

f. Se define y se realiza en un entorno multilingiie, multiétnico y

pluricultural en funcién de las comunidades que la conforman.

g. Es un proceso cientifico, humanistico, critico, dinAmico, participativo

y transformador.

El fendbmeno cultural como la expresion de originalidad y de la

libertad de cada comunidad y pueblo como un derecho humano:

“‘Es el rostro mas definido y especifico de una nacién porque
encierra en si los tesoros de su vida y de su historia, de su espiritu y
de sus aspiraciones presentes y futuras. La educacién es uno de los
factores decisivos para impulsar el fortalecimiento de la identidad
cultural de cada uno de sus cuantos pueblos y la afirmacion de la
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identidad nacional. (Disefio de Reforma Educativa, Comision
Paritaria. 1 998:33)".2

1.71

1.7.2

1.7.3

Visién

“Coordinar una educacion con alternativa en todos los
niveles, accesible a la poblacién estudiantil que lucha por su
desarrollo integral, contando con el recurso humano
preparado y capacitado que esté plenamente identificado con
las necesidades humanitarias y comunitarias, ejecutando la
labor docente con eficacia, eficiencia y transparencia”.

Misidn

“Somos una Institucion Educativa popular que promueve y
ejecuta una formacién integral, fortaleciendo Ila identidad
cultural y respondiendo a las necesidades cientificas,
humanisticas, académicas y técnicas, proyectadas al servicio
de las comunidades, impulsando una mayor participacion,
organizacién y toma de decisiones, para la transformacion de
la realidad nacional”.

Valores

Los valores que predominan en la Coordinacion Técnica

Administrativa son: el respeto, cooperacion, responsabilidad
amistad, transparencia, solidaridad, disciplina, trabajo en equipo,

armonia y unidad.

Debilidades y fortalezas encontradas

18.1

Debilidades

2 MINEDUC Consejo Nacional de Educacion de Guatemala 2010.

8 Visién: Investigacion Tomada de Coordinacion Técnica Administrativa 16-06-11. 2014.

4 Ibid.



1.9

1.8.2

11

Entre las debilidades que se detectaron durante Ila
realizacion del diagnostico institucional fueron: el reducido
espacio de la oficina, falta de mantenimiento al equipo de
coémputo, deficiencia en los procesos administrativo de parte de
los directores del distrito escolar, inexistencia de manuales de
funciones y procedimientos administrativos, poco monitoreo y
acompafamiento a las escuelas del distrito y desconocimiento
de la legislacion educativa que rigen los proceso pedagogico y

administrativo.

Fortalezas

En la Coordinacion Técnico Administrativa se encontraron
fortalezas como: planificacion, proyeccion y ejecucion de las
actividades administrativas dentro de ellas estan: Ia
conformacién de comisiones con los docentes del distrito
escolar, organizacion de redes educativas, acompafiamiento en
todas las actividades administrativas, culturales y deportivas,
apoyo a las instituciones que brindan ayuda para fortalecer la
educacion a nivel local con materiales para la unidad

administrativa y pedagdgica.

Técnicas utilizadas para la realizacién del diagnéstico

Para detectar las necesidades basicas de la Coordinacion Técnico

Administrativa las técnicas utilizadas fueron: la entrevista y FODA, a

través de las mismas se pudo verificar las fortalezas y debilidades que la

coordinacion enfrenta, para el analisis del grado de influencia y

dependencia, y la observacion, sirvié para analizar la situacion que vive

y verificar las de mayor impacto para la toma de soluciones inmediatas y

mediatas.
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1.10

1.11

Analisis y priorizacion del problema

Para la priorizacion de las necesidades y problema que afecta la
ineficiente administracién en la aplicacion de los tramites que rige el
proceso administrativo del distrito escolar, se invitd a una reunion de
trabajo a los directores de los diferentes establecimientos y al
Coordinador Técnico Administrativo para la realizacion de un diagnostico
institucional, en la cual, se dio a conocer diferentes debilidades. A la vez
se realizd un andlisis sistematico para considerar los diferentes factores

interrelacionados.

Ademas, se realizd una aclaracion del significado de cada variable y
a la vez se le asignd una calificacion del estado en que se encuentra

(bajo, alto, medio) para la interrelacion de cada una de las variables.

Se le asigndé una ponderacion analitica de la siguiente manera:
Ineficiente administracién en la aplicacion de los tramites administrativos
en el distrito escolar 16-06-11 de San Miguel Tucuru, Alta Verapaz
(bajo), insuficiente aplicacion de las funciones técnico administrativa
dentro del proceso educativo del director del proceso educativo (medio),
deficiente supervision educativa en las aulas de los establecimientos
publicos del distrito escolar (medio), la inexistencia de manual de

funciones y procedimientos para mejorar la administracion (alto).

Estimacion y priorizacion del problema

Para el cruzamiento de variables se utiliz6 la matriz de Vester o
llamada también computadora de papel, que consistié en colocarle una
ponderaciéon a cada variable y se verifico de manera horizontal y vertical
para calcular el grado de influencia y dependencia de cada una de las
variables sobre el cruce con las demas. Por lo que en la estimacion de
priorizacion de problemas se logré evidenciar que el problema con

mayor grado de influencia fue la inexistencia de manual de funciones y
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procedimientos para mejorar la administracion educativa (ver anexo.
Tabla 1).
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2.1

CAPITULO 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Servicio

211

2.1.2

Ordenamiento de documentos administrativos

Se realizé una reunion con los responsables y en consenso
se determin6 la organizacion del archivo y los documentos
administrativos de afios anteriores, con base a Ilas
caracteristicas y prioridades de la Coordinacion Técnica
Administrativa, tales como: Cuadros PRIM por afos, oficios
recibidos de la Direccion Departamental de Educacion y del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1.G.S.S), hojas de
actualizacion de docentes y del consolidado telefénico de

directores.

Esto con el fin de facilitar la clasificaciéon y ordenamiento de
documentos administrativos para propiciar un ambiente
agradable en la atencion a los usuarios. Ya que el archivo no se
encontraba ordenado correlativamente, lo que atrasaba la

agilizacion de los procesos.

Para llevar a cabo esta actividad, se utiliz6 equipo de
coémputo, hojas bond tamafio carta y oficio, marcadores, reglas,
sellador, tijeras, félderes y sobres para documentos.

Llenado y entrega de consolidado de la boleta de estadistica
inicial

Se apoyo en el ingreso de datos de los establecimientos

educativos del Distrito Escolar 16-06-11, al consolidado de
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estadistica inicial del afio 2 014.

Para esto se verificaron, todos los datos de la estadistica
inicial de los niveles 41, 42, 43 y 45 en el formato de
consolidado digital proporcionado por la Direccion de
Planificacion (DIPLAN).

Esta actividad se realiz6 con la Comisién de recepcion de
estadistica inicial, Epesista y Coordinador Técnico
Administrativo. Los materiales y recursos utilizados fueron:
boletas de envio, formato digital, computadora, dispositivo
electrénico de almacenamiento masivo, impresora, lapicero, tinta

y sello.

Actualizacién de datos de docentes que laboran en el
Distrito Escolar 16-06-11

El Coordinador Técnico Administrativo solicitd la creacion de
un archivo y actualizacion de datos de los docentes que laboran
en el distrito escolar. Para lo que se realiz6 un formato de forma
digital con los siguientes datos: nivel, establecimiento, grado que
imparten, total de nifios y nifias atendidas.

Elaboraciobn de logo de la Coordinacién Técnico
Administrativo

Se elaboré un logo para dar a conocer la funcion que realiza
y los servicios que presta, la Coordinacibn Técnico
Administrativa, mismo que se promovio a través de los directores
del distrito para que lo dieran a conocer al personal docente a su

cargo para su posterior aceptacion.
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2.1.5

2.1.6

2.1.7

Atencion a Usuarios

La atencion de los usuarios, se llevé a cabo segun el orden
en el que llegaban, y de esa manera determinar el asunto de su
visita para poder atenderlos de la mejor manera para proceder a
darle solucion o tramite a su visita. Actividad que se realizo a
diario, de acuerdo a las necesidades que se presentan y los
intereses de los usuarios, para resolver eficientemente sus

dudas.

Entre las solicitudes por las cuales los usuarios se acercan a
la Coordinacién estan: Certificaciones de trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, certificaciones de estudio,
resolucién de casos, indisciplina en centros educativos, entre

otros.

También acude persona de Organizaciones no

Gubernamentales y asociaciones como: ADRI, SESAN MIDES.

Monitoreo de establecimientos del distrito

Esta actividad se realiz6 con el acompafamiento del profesor
Abelino Juc Figueroa, para verificar la existencia de ciertos
registros y controles que se deben manejar en la administracién
educativa por parte de los directores en las escuelas, asi

también la asistencia de los docentes a sus labores diarias.

Distribucién de libros de texto
Se realiz0 un conteo de libros de texto para su debida
distribucion a los diferentes establecimientos a través de

planillas ya establecida por la DIDEDUC.



17

Los libros distribuidos corresponden a los grados de quinto y
sexto primaria, para ello se utilizaron listados, fotocopias, tijeras,

lapiceros, resaltadores, l4pices y cajas.

2.2 Docencia

221

222

Capacitador del taller de planificaciobn educativa vy
evaluacion de los aprendizajes en el aula en los diferentes
sectores de las redes educativa del distrito

Con el fin de compartir las experiencias pedagodgicas con
docentes del distrito escolar sobre la planificacion y la labor
docente y evaluacion educativa para mejorar la calidad de

ensefianza-aprendizaje segun CNB.

Se visitaron las sedes de cada sector con la participacion del
coordinador de redes educativas y docentes, para que pudieran
ser participes en un taller de planificacion, labor docente vy
evaluacion de los aprendizajes en el aula, lo cual fue de mucha
importancia para que los docentes compartan sus experiencias

en la labor que realizan.

Asimismo, se dieron a conocer estrategias, técnicas e
instrumentos que puedan ser utilizadas por los docentes de
acuerdo a los contenidos de aprendizaje y como formular
competencias de etapa o grado.

Los recursos necesarios fueron: papel bond, computadora,
impresora, cafionera, CNB y herramientas de evaluacion.
Propuestay perfil del proyecto

Presentar propuesta y perfil del proyecto al coordinador
técnico administrativo del distrito escolar 16-06-11.
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En una reunién con el Coordinador Técnico Administrativo, se
realizaron propuestas sobre las posibles soluciones a las
diferentes necesidades educativas que el distrito escolar
presentaba, a lo cual se llegd a un consenso en la que se debia
fortalecer los aspectos técnicos administrativos y pedagdgicos a

directores del nivel primario.
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CAPITULO 3

PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1

Servicio

3.1.1

3.1.2

Ordenamiento de documentos administrativos

Se organizo en carpetas los expedientes, para tener un orden
de informacion al momento de requerirla y de esta manera
ahorrar tiempo y espacio en los archivos de la oficina. Para la
creacion de carpetas se reciclaron félderes, hojas y se volvié a
reorganizar los archivos identificAndolos segun la informacion, y

su contenido.

La organizacion de expedientes en diferentes carpetas se
realiz6 con el fin de tener orden y control de informacion, asi
también mejorar el ambiente visual de la oficina ya que es muy

reducido el espacio.

Recepcidn de estadistica inicial del ciclo 2 014

Para la recepcion de estadistica inicial se organiz6 una
comision, para brindar la informacion del llenado de la boleta de
cada establecimiento educativo, se convocé a un grupo de
docentes encargados de verificar y corregir los datos, se llevo un
registro manual y un registro digital para evitar errores y asi

realizar eficiente la recepcion.

La coordinacién y la comisién destinada a la recepcion de

estadistica inicial ayudo a corregir errores y a manejar
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informacion exacta sobre los centros educativos. También se
solicitd y recepciond un informe del estado fisico de cada uno de

los establecimientos del distrito.

Actualizacién del registro de docentes del distrito escolar
16- 06-11

El realizar un consolidado de registros de docentes que
laboran en el distrito, facilita la creacion documentos de uso
personal y la creacion de nuevos archivos. Para verificar la
cantidad de docentes bajo el renglon 011, 021 y otros contratos
municipales y en que escuelas estan asignados para laborar.
Esto permite tener un censo especifico de la cantidad de

usuarios que atiende la Coordinacion Técnico Administrativa.

La creacion de un consolidado digital de registro de docentes
que laboran en el distrito, favorece a la Coordinacion Técnico
Administrativa en tener un registro de datos personales y asi
poder elaborar documentos que los usuarios solicitan, con ello
se logra una mejor organizacion de la informacién de cada

docente cuando la requiera.

Elaboraciobn de logo de la Coordinacion Técnico
Administrativa

A través de la iniciativa del epesista y un técnico de FOCE en
colaboracion se tomoO la idea de elaborar el logo de la
coordinacién, con el fin de que los usuarios que hacen uso de
los servicios que alli se prestan, puedan ubicarla y diferenciarla.

Ademas para contar con un membrete.

Con la creacion del logo de la Coordinacion Técnico
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3.1.5

3.1.6

3.1.7

Administrativa del distrito escolar 16-06-11 tendra una mejor

vision para los usuarios.

Monitoreo de escuelas oficiales del distrito escolar 16-06-11

El monitoreo y acompafiamiento del Coordinador Técnico
Administrativo y el epesista se realiz0 para fortalecer los
aspectos pedagogicos, para verificar la asistencia de los
docentes a sus labores diarias y sobre el uso de los diferentes

registros y controles en la administracion educativa.

El monitoreo a los establecimientos oficiales, ayudo a que los
directores y docentes mostraran interés sobre los documentos
que deben manejar y aplicar en las actividades pedagdgicas y

administrativas.

Atencion a los usuarios

La atencion a los usuarios se realiz6 mediante la resolucion
de las necesidades y situacion que solicitaban las personas que
asistian a la coordinacion, para brindar un servicio personalizado
se respetaba su ingreso, para establecer un orden y respeto
hacia los de mas que hacen uso de los servicios que presta la
Coordinacion Técnico Administrativa, respetando el horario de la
oficina para brindarles un servicio de calidad y la vez
evidenciando una comunicacion respetuosa para mantener una
buena y sana convivencia entre los usuarios que la visitan a

diario y hacen uso de ella.

Distribucion de textos
Esta actividad también fue muy importante porque a través de

la distribucion de libros de los grados de quinto y sexto primaria,
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por medio de una planilla, se distribuyeron a los distintos
establecimientos educativos del nivel primario para fortalecer la

educacion y el proceso de ensefianza aprendizaje.

Con ello se mostro el interés de los directores y docentes de
grado, para obtener material de apoyo para el proceso

educativo.

3.2 Docencia

3.21

3.2.2

Propuestay perfil del proyecto

La propuesta del Coordinador Técnico Administrativo; fue la
elaboracion de un manual de orientacion del director (a) del nivel
primario y pre primario del distrito escolar 16-06-11 con

orientacion técnico pedagoégico y administrativo.

El manual de orientacion del director tiene como finalidad
fortalecer las deficiencias que tienen los directores del distrito y a
la vez fortalecer sus funciones y documentacién cuando es
requerida por la coordinacién del distrito y asi mejorar sus

funciones técnicas, administrativas y pedagogicas.

Taller de planificacion educativa y evaluacion de los
aprendizajes en el aula

Mediante la elaboracion de un cronograma de actividades
para brindar apoyo y fortalecimiento a los 8 sectores que
conformaron las Redes Educativas que se realizan una vez al
mes en el distrito escolar 16-06-11, para mejorar la educacion en
el aula. Por tal razén las experiencias que los docentes
comparten buscan dotar de técnicas y estrategias que mejoren

el proceso educativo en cada uno de los establecimientos. La
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practica reflexiva sobre planificacion docente busca fortalecer
sus debilidades y de esta manera orientarla al contexto del

estudiante. Para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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4.1

4.2

CAPITULO 4

DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
Titulo

Administracion Educativa en establecimientos oficiales del distrito
escolar 16-06-11 aplicada a directores del Municipio de San Miguel

Tucuru del departamento de Alta Verapaz.

Introduccion

Al realizar la evaluacién Institucional, se priorizé el Proyecto
Administracion Educativa en establecimientos oficiales, aplicada a
directores el cual pretende contribuir a mejorar los conocimientos en las
areas técnico pedagodgicas y administrativas de los directores de las
escuelas del distrito escolar 16-06-11 del municipio de San Miguel
Tucurd, departamento de Alta Verapaz y asi mejorar la calidad

Educativa.

El Proyecto Administracion Educativa en establecimientos oficiales
consiste en la implementacion de talleres de capacitacion dirigidas a, los
Directores, los cuales no cuentan con un manual y textos adecuados
para impartir la docencia, y de esta manera cumplir con la administracion
de las escuelas, cuando se les solicita informacién de las mismas ya que

la mayoria de directores son docentes con grado.

En los talleres de capacitacion se desarrollaron las tematicas
necesarias para fortalecer los aspectos técnicos, pedagodgicos y

administrativos de los diferentes centros educativos bajo su direccion.
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Asi mismo se elaboraron y entregaron técnicamente algunos
instrumentos y manuales de orientacion que aseguren el alcance de

objetivos y metas para cumplir con sus funciones Educativas.

Planteamiento del problema

¢ Qué factores provocan la poca aplicacion de los conocimientos de
fundamentos técnico pedagdgico y administrativos en las escuelas
oficiales, por los directores del Municipio de San Miguel Tucurt del

departamento de Alta Verapaz, del distrito escolar 16-06-117?

Justificacién

El Diagnostico Institucional realizado en la Coordinacién Técnica
Administrativa 16-06-11, a través del FODA. Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas, determiné dentro de las debilidades, la
necesidad de implementar capacitaciones a los directores que laboran
en establecimientos educativos del area urbana y rural del municipio de

San Miguel Tucuru del Departamento de Alta Verapaz.

Los cuales no cuentan con un manual y textos adecuados para
impartir docencia, y cumplir con la administracién de las escuelas, ya
gue la mayoria directores son docentes con grado. Se priorizd esta
necesidad porque para realizar una labor docente y administrativa con
eficiencia y eficacia se debe tener una preparacion adecuada, por lo que
se implementaran talleres de capacitacion en las é&rea técnico
pedagdgicas y administrativas a los directores con grado, con el objetivo
de mejorar el servicio en las escuelas y contribuir al fortalecimiento de la

Administracion Educativa.
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4.5

4.6

Objetivos

45.1

45.2

Objetivo general

Fortalecer los conocimientos Técnico Pedagogicos Yy
Administrativos de los establecimientos oficiales del distrito
escolar 16-06-11 atendidos por docentes directores del
Municipio de San Miguel Tucurd del Departamento de Alta
Verapaz, a través de talleres, para mejorar el servicio en las

escuelas y la Administracion Educativa.

Especificos

Planificar talleres de capacitacion sobre aspectos
administrativos dirigidos a los directores del sector oficial del
Distrito Escolar 16-06-11.

Fortalecer la forma de abordaje de la planificacion del trabajo
docente segun el Curriculum Nacional Base, para mejorar la

calidad Educativa.

Elaborar instrumentos técnicos a los directores que faciliten
el desarrollo del proceso administrativo y de ensefianza
aprendizaje de las escuelas oficiales del municipio, para mejorar

su labor Administrativa.

Marco Teérico

4.6.1

Administraciéon Publica

“Es aquella parte de la ciencia de la administracion que se
relaciona con los problemas propios de la nacién y concierne
a los gobiernos fundamentales al poder ejecutivo, que es la
encargada de llevar a cabo las tareas gubernamentales. Tal
en las areas de salud, educacion y otras. Es la actividad
administrativo del estado que tiene en vista el bien comun y la
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justicia distributiva, cuando dicta y aplica las disposiciones
para el cumplimiento de las leyes es un sistema presidencial
€S un organismo jerarquico que tiene una estructura piramidal
donde el presidente y es el jefe administracion publica”.s

4.6.2 Administraciéon

4.6.3

“Se concibe la administraciébn, como el proceso de
planeacién, organizacion, coordinacion y control de la labor de
los miembros de una empresa, con lo cual se llegara a
obtener los resultados esperados con la participacion de todo
el recurso humano. Desde este punto de vista se tiene a un
dirigente o administrador quien coordina a un grupo de
personas que ha de desempefiar su labor bajo el mando del
dirigente. Finalmente la administracion, es lograr o hacer que
todos hagan lo que tienen que hacer”.6

Proceso Administrativo

El proceso administrativo: son las actividades que el
administrador debe llevar a cabo para aprovechar los recursos
humanos, técnicos, materiales, entre otros, con los que cuenta la

institucion o centro educativo.

El proceso administrativo consiste en las siguientes

funciones:

a. Planeacién
Es prever como hacer las actividades propuestas, cémo,
cuando y quién o quienes han de desarrollar las actividades
gue determinan el camino a seguir, teniendo claramente los

objetivos, metas y acciones por alcanzar.

5 http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_P%C3%publicablica consultado el

03/06/2014).

6 Robbins Stephen P., “La administracion en el mundo de hoy” primera edicién Editorial
Pearson, México, 1998.
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4.6.4

b. Organizacion
Se establecen los roles que cada persona ha de
desempeiiar, es decir, se trata de distribuir la tarea al

personal.

c. Integracion
El administrador debe tener la habilidad de organizar
convenientemente sus recursos tanto materiales como

humanos con los cuales ha de alcanzar sus objetivos.

d. Direccidn
Consiste en el arte de saber e influir en el personal de la
institucion de modo que contribuyan conscientemente en la

obtencioén de las metas de la institucion.

e. Control
Mantener un seguimiento al trabajo que se realiza para
verificar la correcta ejecucion de las actividades y que sean

acordes a lo planeado.

Administracion Educativa

La administracion educativa es un elemento fundamental
para el desempefio eficiente de las instituciones educativas
modernas, creando calidad del servicio brindado, ya que debe
ser capaz de llevar a cabo todos los procesos generales, como
la planificacion, la administracion, el control y la supervision de
todas las actividades que se realicen, y asi tener éxito en su

gestion.
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4.6.5 Centros educativos

“Son establecimientos de caracter publico, privado o por
cooperativa a través de los cuales se ejecutan los procesos de
educacion escolar”.” Un centro educativo, es un establecimiento
destinado a la ensefianza de nifios y jovenes. Es posible
encontrar centros educativos de distinto tipo y con diferentes
caracteristicas, dependiendo del lugar en donde se encuentre
ubicados.

Cada centro educativo cuenta con la comunidad educativa
respectiva, directores, docentes, alumnos, padres de familia, ya
que sin la presencia de alguno de ellos no se podria llevar a

cabo una buena educacion.

a. Comunidad Educativa
“Es la unidad que interrelacionando diferentes elementos
participante del proceso ensefianza-aprendizaje coadyuva a
la consecucién de los principios y fines de la educacion”.®
La comunidad educativa lo integran los educandos, padres
de familia, educadores y las organizaciones que persiguen
fines educativos, para llevar un mejoramiento de la calidad

de la educacioén y lograr el bienestar de los estudiantes.

b. Director
Es el encargado de dirigir las actividades dentro del
centro educativo, ademas de velar por la administracion del

mismo para un buen funcionamiento.

7 Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Educaciéon Nacional. Decreto
Legislativo No. 12-91.12 de enero de 1991.

& Ibid.
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4.7

c. Docentes

Son quienes se dedican profesionalmente a la
ensefanza, bien con caracter general, bien especializado en
una determinada é&rea de conocimiento, asignatura,
disciplina académica, ciencia o arte. Ademas de la
transmision de valores, técnicas y conocimientos generales
o especificos de la materia que ensefia, parte de la funcion
pedagdgica del profesor consiste en facilitar el aprendizaje

para que el alumno lo alcance de la mejor manera posible.

d. Alumnos
Son aquellos que aprenden de otras personas, y que
siguen la ensefianza en colegios, escuelas, con la obligacion
de asistir diariamente al centro de estudios al que fueron

inscritos.

e. Padres de familia
Son aquellos responsables de la educacion de los
alumnos, ya que la educacién que llevan al establecimiento
fue aprendido por ellos. Son los principales responsables de
averiguar como van sus hijos en cuando a su educacién y de
gué manera pueden ayudar para mejorar el aprendizaje de
sus hijos, todo esto lo debe de realizar en forma continua

durante el ciclo escolar.

Metodologia

Descriptiva y exploratorio. Consistio en analizar y detallar, ¢Las
causas de los factores provocan la poca aplicacion de los conocimientos
de fundamentos técnico pedagdgico y administrativo y que acciones han

tomado los directores para frenar este problema en cada uno de los
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establecimientos educativos del municipio de San Miguel Tucuru del

departamento de Alta Verapaz, del distrito escolar 16-06-117?

4.7.1

4.7.2

4.7.3

Método

El procedimiento de la investigacion se llevd a cabo mediante
el método cientifico, ya que este nos permite obtener en forma
ordenada y sistematica, verdades objetivamente validas acerca

del universo.

Tipo de investigacion

Se realiz6 una investigacion descriptiva, por medio de
encuestas que permitan recolectar datos sobre los factores que
dificultan la aplicacion de los conocimientos de fundamentos
técnico pedagdgico y administrativo y que acciones han tomado
los directores para frenar este problema en cada uno de los
establecimientos educativos del municipio de San Miguel Tucuru

del departamento de Alta Verapaz, del distrito escolar 16-06-11.

Categorias
Entre las categorias para el tema de investigacion, se

contemplaron las siguientes:

Administracion.

Administracion educativa.

Director.

El rol del director en un establecimiento educativo.

Conocimientos técnicos, pedagdgicos y administrativos.

-~ 0o o o0 T p

Manual de funciones.
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4.8

Variables

4.8.1

4.8.2

4.8.3

4.8.4

Independiente
Poca aplicacion de los procedimientos técnico pedagdgicos y

administrativos.

Dependiente

Un manual en donde los directores puedan orientarse.

Aclaracion y nivelacion de las variables

a. Ineficientes administracién en la aplicacion de los tramites
administrativos en el distrito escolar 16-06-11 de San Miguel
Tucurd, Alta Verapaz.(bajo)

b. Insuficiente aplicacion de las funciones técnico
administrativas dentro del proceso educativo del director del
proceso educativo.(medio)

c. Deficiente Supervision educativa en las aulas de los
establecimientos publicos del distrito escolar.(medio)

d. La inexistencia de manuales de funciones y procedimientos

para mejorar la administracion (alto).

Interrelacion de variables
Calificaciéon de 0 a 3 (0= nada, 1= minimo, 2= regular, 3=

mucho)



TABLA 1

MATRIZ DE VESTER

Total

1 Ineficientes administracion en la
aplicacion de los tramites
administrativos en el distrito escolar
16-06-11 de San Miguel Tucurd, Alta
Verapaz.

35

2 Insuficiente aplicacion de las
funciones  técnico administrativas
dentro del proceso educativo del
director del proceso educativo.

3 Deficiente Supervision educativa en
las aulas de los establecimientos
publicos del distrito escolar 16-06-11.

4 La inexistencia de manuales de
funciones y procedimientos para
mejorar la administracion.

TP

P

18

18

24

Fuente: Investigacién de Campo. Afio 2014.
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TABLA 2

4.8.5 Estructura del marco légico del proyecto de investigacion

MARCO LOGICO DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

FIN

causas de las
deficientes
aplicacién de las
funciones técnico
pedagégicas y
administrativa en el
proceso educativo
del distrito escolar
16-06-11 de San
Miguel Tucuru.

directores y
docentes de los
establecimientos
conozcan el
proceso que se
lleva en la
administracion
Educativa

través de las

técnicas de
investigacion:
entrevista,
encuesta y

lluvia de ideas.

Descripcion Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion
v’ Identificar las v' Que los v’ Se analizara a v Los instrumentos

de investigacion

sean objetivos
para los
directores y
docentes en
mejorar la
administracion en
el proceso
educativo de la
direccién de

establecimiento
escolar.

Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.




PROPOSITO DEL MARCO LOGICO

TABLA 3
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PROPOSITO

Descripcion Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion
v Analizar las v Identificar las | v Através de v Organizacioén a
causas, efectos y acciones que encuestas a través del
factores que realizan los directores acompafiamiento
influyen en la Directores de los docentes. de los directores y

insuficiente
aplicacion de las
funciones
Técnico
pedagégicas y
administrativas
en las escuelas
de distrito escolar
16-06-11 para
mejorar su labor
administrativa
con eficiencia.

Establecimientos
por medio de una
encuesta
Determinar la
funcion de las
pocas aplicaciones
de sus funciones
administrativas.
Identificar las
causas, efectos y
factores influyentes
por medio de lluvia

de ideas para
analizar la
situacién actual en
busca de
alternativas de
solucion.

Coordinador
Técnico
Administrativa del
Distrito Escolar 16-
06-11.

Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.
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TABLA 4

PROPOSITO DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

PROPOSITO

Descripcion

Indicadores

Medios de

Verificacion

Supuestos

v' Elaboracion

un  manual

de

con

aspectos Técnico

Pedagdgicos

Administrativos.

y

v Que los directores

mejoren su labor

administrativa en
sus escuelas vy
agilicen los tramites
del

distrito escolar 16-

administrativos

v' A través de los

beneficios que

reciben
centros
educativos,

estadistica

inicial, cuadros

los

los
de

aplicacion

v’ Contrarrestar
porcentajes
poca
de

técnicos

funciones

pedagdgicos y

administrativos a

06-11. PRIM al cargo de los
finalizar el directores.
ciclo.

Fuente: Investigacion de Campo. Ao 2014.
TABLA 5
ACTIVIDADES DEL MARCO LOGICO
Descripcion Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion

v Taller sobre el |v Taller enfocado |V Visitas v'Docentes y
manejo  adecuado para mejorar periddicas a | personal
de Registros 'y insuficiente centros administrativo  no
controles. aplicacion de las educativos tomen con seriedad

v Implementacién de funciones  técnico que y no le den
técnicas, pedagogicas y conforman el | seguimiento
metodologias y administrativa. Distrito inadecuado a las
estrategias de Escolar 16- | funciones
enseflanza en el 06-11 en la | administrativas

ACTIVIDADES

aula.

v  Entrega de manual

de
técnico
pedagdgicas y
administrativas.

funciones

aplicaciéon de
lo aprendido
en los talleres
y verificar los
logros
obtenidos a
través de la
planificacion,
registro y
controles.

Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.
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Disefio de la investigacion
El disefio de la investigacion es ex post facto en donde se parte de la
situacion del problema, se indagaron posibles factores que permitieron el

estudio del problema.

Sujetos
Los sujetos de la investigacion son los maestros del nivel primario
del area urbana y rural del distrito escolar 16-06-11 del municipio de San

Miguel Tucuru, Alta Verapaz.

4.10.1 Universo
El personal tomado en cuenta para la realizacion de la
investigacion es fue de setenta y seis directores del distrito
escolar 16-06-11 del municipio de San Miguel Tucuru, Alta

Verapaz.

4.10.2 Muestra
Se utilizé el muestreo seleccionando a treinta directores, que
laboran en el distrito escolar 16-06-11 de San Miguel Tucurq,
Alta Verapaz, que comprenden entre las edades de 30 a 45

afnos.

4.10.3 Ambitos de estudio
a. Personal
El talento humano con quienes se realiz6 Ila
investigacién fue el Coordinador Técnico Administrativo,

directores, docentes y epesista.
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b. Institucional
Las instituciones involucradas en la investigacion son la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro
Universitario del Norte -CUNOR- y la Coordinacion Técnico
administrativa distrito escolar 16-06-11 de Miguel Tucurq,

Alta Verapaz.

c. Temporal
El proceso se desarroll6 en los meses de julio y agosto
del afio 2 014.

d. Geogréfico
La investigacion se realizO en el municipio de San

Miguel Tucuru, departamento de Alta Verapaz.

e. Tematico
Los temas objeto de investigacion fueron: Funciones
Administrativas, Proceso Administrativo y Proceso de

ensefanza aprendizaje

Instrumentos

El instrumento que se utilizd fue un cuestionario de respuesta
cerrada, el cual consisti6 en un conjunto de items respecto a las dos
variables a medir, para recopilar informacion sobre, ¢Cuales son los
conocimientos del procedimiento administrativo. Por parte de los
directores del Distrito Escolar 16-06-11 del municipio de San Miguel

Tucuru, Alta Verapaz?
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Andlisis de datos y resultados de la investigacion
Se aplicara un analisis estadistico descriptivo de los resultados

obtenidos mediante graficas.

Entrevista realizada a directores del, distrito escolar 16-06-11, de la
Coordinacion Técnica Administrativa de San Miguel Tucuru, Alta

Verapaz

GRAFICA 1
TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

™ Si

= No

i No sabe

& Nulo

Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

De los procesos administrativos los directores consideran tener
conocimiento, porque algunos ya cerraron el proceso de PADEP y que
fortalecieron sus conocimientos, y a la vez estudia el PEM y cuando
tienen dudas hacen uso del internet y se apoyan con la leyes vigentes
del sector educativo; los demas desconocen el proceso de la
administracion educativa por la sencilla razon del estancamiento
profesional y por tener dualidad de funciones. Asi mismo una minoria de

docentes se abstuvo a responder.
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GRAFICA 2
PLANIFICA LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE
REALIZA
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

La mayoria de directores afirman que planifican las actividades
administrativas que se ejecutan en los centros educativos tales como:
actos civicos, actividades deportivas, reuniones periédicas con padres
de familia y evaluaciones bimestrales y otras actividades que se realizan
durante el ciclo escolar. Mientras que un menor porcentaje, manifiestan
gue no planifica sus actividades administrativas porque consideran que
plan operativo anual es suficiente para llevar a cabo las diferentes
actividades que realiza durante el ciclo escolar y que se pierde mucho
tiempo. Ademas por no contar con fondos econémicos para realizar las
actividades escolares. Un menor grupo de directores se abstuvo a

responder. La encuesta realizada en el distrito escolar 16-06-11.
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GRAFICA 3
CUMPLE CON LAS DISPOSICIONES Y REQUERIMIENTOS
DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA, 16-
06-11
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

Los directores afirmaron dar cumplimiento a las disposiciones
administrativas requeridas por la Coordinacién Técnica Administrativa.
Ya que la mayoria de veces, ellos son convocados por medio por un
mensaje de texto, via teléfono. Los demas directores consideran
incumplir con requerimientos administrativos, por la poca informacién
que reciben. De parte del Coordinador Técnico Administrativo y por la
forma que convocadas dichas disipaciones no son muy efectivas y los
mensajes no le llegan a todos. Porque los directores cambian de
namero telefénico a cada rato. Un menor porcentaje de directores se

negaron a responder la encuesta.



GRAFICA 4 )
APLICA ADECUADAMENTE LA LEGISLACION
EDUCATIVA VIGENTE
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

Los directores reconocen tener pleno dominio de las leyes vigentes
porque ellos estudiaron el proceso de Programa Académico de
Desarrollo Profesional Docente (PADEP/D) y siguen estudiando el
Profesorado que les ha servido para ampliar sus conocimientos, siendo
las principales: ley de la Educacion, ley del Servicio Civil y Registros y
Controles; mientras que él dice que no, por tener poco acompafiamiento
de parte de las autoridades y de no contar de un manual para apoyarse
y dar cumplimiento de la legislacion educativa. Un menor porcentaje de

directores se abstuvo a responder la encuesta realizada.
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GRAFICA 5
CUENTA CON UN MANUAL SOBRE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

&

Directores exponen que si se cuenta con un manual de procesos y
funciones administrativas, para cumplir con los requerimientos en la
administracion de los centros educativos, mismo que fue adquirido
durante su proceso de formacion docente. Algunos directores afirmaron
gue no cuentan con un manual de procesos administrativos porque las
autoridades no les proporcionan y desconocen si existe algun manual
para cumplir funciones administrativas. A la vez un menor grupo de

directores no contribuyd a responder la encuesta. Y una minoria de

directores se abstuvo a responder.
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GRAFICA 6
ORGANIZA TALLERES O CAPACITACIONES TECNICO
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

Un porcentaje de los directores respondieron que si organizan

capacitaciones y que la mayoria esta aprovechando el programa de redes

educativas, ya que es muy importante fortalecer el trabajo que realizan los

docentes. Y los demas respondieron que no, porque son directores con

grado y es muy dificil participar en esas actividades, ya que descuidan sus

funciones administrativas. Un grupo reducido de directores se abstuvo a

responder la encuesta realizada, por motivos que se desconocen.
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GRAFICA 7
RECIBE ATENCION ADECUADA EN LA COORDINACION
TECNICO ADMINISTRATIVA
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

Los directores de los centros educativos en un menor porcentaje
manifiestan que la atencién que reciben de parte de la Coordinacién
Técnica Administrativa es eficiente, mientras que la mayoria indica que
es deficiente, ya que cuando solicitan apoyo para capacitaciones de
formacién administrativa y pedagdégica no se recibe ningun tipo de apoyo
para dichas necesidades y en las reuniones que ellos programan
proporcionan poca informacién hacia los requerimientos de la
administracion de los establecimientos del distrito; mientras que un
grupo de directores se abstuvo de participar en las respuestas de la
encuesta realizada en el distrito escolar 16-06-11.
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GRAFICA 8
REALIZA UNA EVALUACION PERIODICA A LOS
DOCENTES EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO DE LA
PLANIFICACION
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

Sobre la revision de planificacion 18 directores respondieron que los
docentes si planifican bimestral y anualmente su labor docente. Mientras
gue el mayor porcentaje dice que no, por ser directores con grado y eso
los hace perder el tiempo y los maestros se enojan cuando se les solicita
su planificacion ya que ellos deducen que existe libertad de catedra;
mientras que un grupo de directores se abstuvo de participar en las

respuestas de la encuesta realizada en el distrito escolar 16-06-11.
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GRAFICA 9
DELEGA FUNCIONES DEL DIRECTOR A DOCENTES
CUANDO SE REQUIERE
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

Un menor porcentaje de directores contestaron que si, ya que a
veces son convocados a reuniones de trabajo al mismo tiempo y por esa
sencilla razon tienen que delegar funciones apoyandose con los
docentes a su cargo. Y la mayoria dice que no, ya que su compafneros
docentes tienen poco conocimiento sobre los procesos administrativos y
gue no se comprometen cuando son delegados y tomados en cuenta,
porque a veces hay que tomar decisiones cuando son comisionados;
mientras que un grupo de directores se abstuvo de participar en las

respuestas de la encuesta realizada en el distrito escolar 16-06-11.
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GRAFICA 10 )
(ESTIMULA EL TRABAJO DE SUS COMPANEROS
DOCENTES?
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Fuente: Investigacion de Campo. Afio 2014.

Directores respondieron que si impulsan la participacion del personal
docente a su cargo, cuando las actividades que se programan se
realizan con eficiencia en beneficio de los nifios y nifias. Y el mayor
porcentaje de directores expusieron que por el factor tiempo y de no
contar con recursos econdmicos por tal razén no se realizan actividades
que apremien a los docentes; mientras que un grupo de directores se
abstuvo de participar en las respuestas de la encuesta realizada en el
distrito escolar 16-06-11.
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Andlisis estadistico general

Los resultados de la investigacion se obtuvieron mediante una
encuesta aplicada a los directores, del distrito escolar 16-06-11. En la
cual se enmarca la importancia que tiene la aplicacion de los procesos,
técnicos, pedagdgicos y administrativos. Se consider6 que es
importante tener conocimiento de los procesos administrativos vy
planificar sus actividades administrativas que se ejecutan en los centros
educativos y aplicarla de manera correcta, para dar cumplimiento a
todos los requerimiento solicitados por el Coordinador Técnico

Administrativo.

Asi también la Coordinacibn Técnico Administrativa ha mostrado
interés en mejorar los aspectos administrativos del distrito con
capacitaciones y talleres a los directores para actualizarlos en los
cambios constantes que requiere el MINEDUC; ya que ahora, se realiza
con el uso de la tecnologia, de manera que se vaya actualizando en las
reformas y cambios que requiere la legislacion Educativa para su

cumplimiento.

Los Directores deben de estar en una constante preparacion
académica, para disminuir deficiencias en la administracion y aspectos
pedagogicos dentro de los centro educativo a su cargo, factores que
puedan afectar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes,
ya que la mayoria son directores con grado para dar cumplimiento en
sus funciones en los centros educativos tanto pedagogicos como

administrativos.

El no planificar sus actividades y el desconocimiento de los procesos
administrativos afectan el cumplimiento de las funciones de los

directores, esto debido a que no muestran interés por mejorar sus
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funciones como administrativas y apoyarse de un manual para fortalecer

el proceso técnico pedagdgico y administrativo.
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CONCLUSIONES

Se fortaleci6 la labor administrativa y técnico pedagodgica a través de
actividades como: talleres sobre administracion educativa, implementacion de un
manual de orientacién al director, recepcion de documentos administrativos,
actualizacion de datos de los docentes y realizacion de logo de la coordinacion

técnico administrativa.

Se apoy6 en el llenado de certificados de trabajo, elaboracion de oficios,
planificacion de actividades socioculturales, control de visitas, entrega de

material didactico, y monitoreo a los centros educativos.

Se capacitd6 a los directores y docentes a través de talleres sobre
planificacion educativa, evaluacion de los aprendizajes en el aula, registros y
controles, llenado de boletas de estadistica final y la implementacion de un

manual de orientacién al director.

Con la aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos se identificaron
los siguientes problemas: inadecuado ordenamiento del archivo,
desactualizacién de la base de datos del docente e inexistencia de un manual de

orientacion al director.

Se implementé un manual de orientacién al director, con herramientas
necesarias para la elaboracion de documentos oficiales, registros y controles

para fortalecer los procesos administrativos y técnicos pedagogicos.
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RECOMENDACIONES

Continuar con las actividades implementadas en los procesos técnicos,
pedagdgicos y administrativos para fortalecer el funcionamiento de la institucion

educativa.

Continuar con la organizacion y planificacion correcta de todas las

actividades a realizar, con el fin de mejorar la administracion educativa.

Fomentar de manera periodica la realizacion de talleres y capacitaciones
para mejorar los procesos administrativos, técnicos y pedagodgicos en los

centros educativos.

Actualizar y ordenar constantemente los documentos administrativos y la
base de datos de los docentes para fortalecer los procesos de gestidon y labor

educativa.

Verificar la implementacion del manual de orientacion del director para
desempeiiar un buen trabajo en las actividades, administrativas y técnico

pedagdgicos, que se desarrollan en los centros educativos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

“DE"C&

D i L"’e%
4 0B CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE -USAC-CUNOR-
R\ LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
Q’@?@%\ CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE,
‘ EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS 2014

Respetable Director se le solicita su colaboracion en el sentido de responder las
los resultados servirAn para sustentar el trabajo de

siguientes interrogantes,
investigacion denominado “Administracion Educativa en establecimientos oficiales del
distrito escolar 16-06-11 aplicada a directores del Municipio de San Miguel Tucuru del
Departamento de Alta Verapaz.
INSTRUCCIONES: A continuacién se detallan una serie de cuestionamiento, por lo que
solicitamos marcar con una X lo que considere conveniente, asi mismo justificar su
respuesta en las lineas en blanco.

1. ¢Tiene Conocimiento sobre los procesos administrativos?

¢Por qué? Si No
2. ¢Tiene planeadas las actividades que realiza?
¢Como? Si No

3. ¢Cumple con las disposiciones y requerimientos de la coordinacion Técnica

Administrativa, 16-06-117
(',POI’ Si No
qué?

4. ¢Aplica adecuadamente la legislacién educativa vigente?

Si

No

Coémo
?

5. ¢Cuenta con un manual de procesos administrativos?
No

Si

¢ Por
qué?
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6. ¢Organiza talleres o capacitaciones técnicos pedagdgicos para su personal
docente?

¢ Por Si No
qué?

7. ¢Recibe atencién adecuada de la Coordinacion Técnica Administrativa?

;. Por D Si D No

qué?

8. ¢Realiza una evaluacion periddica a los docentes en cuanto al cumplimiento de
la planificacion. ?

¢ Por Si No
qué?

9. ¢Delega funciones de director?

No
¢ Por
qué?
10. ¢ Estimula el trabajo de sus comparieros docentes?
Si No

¢ Por
qué?




IMAGEN 1

CONSTANCIA DE CULMINACION DE LA ETAPA DESARROLLO

DE LA INVESTIGACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEM.\I..\

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE - CUNOI

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y .\DM]‘VISI’IL»\CION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

COBAN ALTA VERAPAZ

CONSTANCIA

La presente HACE CONSTAR que el (la) estudiante: ~ Oscar Roman Xoc C6
Camé: 200743306 Inscrito(a) en la Camera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa con Orientacién en Medio Ambiente de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Centro Universitario del Norte — CUNOR de la Ciudad
de Coban departamento de Alta Verapaz realizé y culminé. La Etapa del
desarrollo de la investigacion durante el proceso del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS). Haclendo entrega en digital y en fisico un manual de
funciones administrativas dirigido a directores. A la Coordinacion Técnica
Administrativa del Distrito escolar 16-06-11 dado en.

San Miguel Tucurs A.V. 30 de Septiembre de 2014
‘ =

uin
Coordmadorm xmstrahvo
Distrito Escolar™6-

o
WS TR
,’/» ,v__" e
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IMAGEN 2
CONSTANCIA ENTREGA DE LOGOTIPO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE - CUNOR

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

COBAN ALTA VERAPAZ

CONSTANCIA

La presente HACE CONSTAR que el (la) estudiante: ~ Oscar Romé&n Xoc C¢
Camé: 200743308 Inscrito{a) en la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa con Orientacién en Medio Ambiente de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Centro Universitario del Norte — CUNOR de la Ciudad
de Coban departamento de Alta Verapaz . Realizo el logo de la Coordinacién
Técnica Administrativa, en la Etapa de Servicio durante el proceso del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS). Haciendo entrega digital y rotulado frente la
Coordinacion Técnica Administrativa del Distrito escolar 16-06-11 dado en.

San Miguel Tucuri AV. 30 de Octubre de 2014

LN
Lic. Vict axx:ﬂ uin
Coordinador Técnico nistrativo
Distrito Escolar 16-08-11




IMAGEN 3
CONSTANCIA DE CULMINACION DE EPS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE - CUNOR

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

COBAN ALTA VERAFAZ

CONSTANCIA DE CULMINACION

La presente HACE CONSTAR que el (la) estudiante: =~ Oscar Roman_Xoc
C6 Camé: 200743308 Inscrito(a) en la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa con Orientacion en Medio Ambiente de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Centro Universitario del Norte — CUNOR de la Ciudad
de Coban departamento de Alta Verapaz. Culminé su proceso de Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS). Realizado en la Coordinacién Técnico
Administrativo del Distrito Escolar 16-06-11.

San Miguel Tucuri AV. 15 de Octubre de 2014

=
\ )

)

i

D, TP
0ot

Y Q) £
h.
e
r 16:06-11

Lic. Vlctgj‘ iuin
Coordinador T inistrativo
Disfrito Escola
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TABLA 6

FORTALEZAS, OPORTUNIDAD, DEBILIDADES Y AMENAZAS

Evaluada Fortaleza Oportunidades | Debilidades Amenazas
La Estdi en un | La oficina es | No hay espacio
Infraestructura | Coordinacion | punto céntrico. muy suficiente  para
e instalaciones | Llena las estrecha. atender a los
condiciones docentes.
adecuadas
para prestar
el servicio.
A la
Cuentan con | Trabajan su | computadora | Perder
una proceso no le dan su | informacion
Equipo computadora | administrativo respectivo importante
, e | por medio del | mantenimien | debido poco
impresoras. equipo gue | to. mantenimiento
poseen. de las
computadoras
Cuentan con | Gestionar a las | Son muy | Prestar el
Mobiliario algunos autoridades pocos los | servicio al
escritorios y | educativas. escritorios, usuario debido a
sillas. Mobiliario que se | la falta de
encuentran mobiliario.
en Optimas
condiciones
El CTA. tiene | Buen No hay Incumplimiento
el cumplimiento de | personal del proceso de
Recurso conocimiento | sus labores | suficient monitoreo a las
humano sobre el | administrativas | e al EORM por ser
proceso y técnicas. moment demasiadas.
administrativ 0 que se
0. realizan
trabajo
de
campo.

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.
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FOTOGRAFIA 1
FORTALECIMIENTO DE REDES EDUCATIVAS DEL DISTRITO
ESCOLAR 16-06-11

Tomada por: Lister Garcia. Afio 2014.

FOTOGRAFIA 2
DIRECTORES DEL DISTRITO ESCOLAR 16-06-11

Tomada por: Lister Garcia. Afio 2014.
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FOTOGRAFIA 3
SOCIALIZACION DEL PROYECTO

Tomada por: Lister Garcia. Afio 2014

FOTOGRAFIA 4
ENTREGA DEL MANUAL AL COORDINADOR TECNICO
ADMINISTRATIVO

=

Toméd‘aprd*r—:“Lister Garcia. Afio 2014.
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