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RESUMEN

El presente informe es resultado del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
a través del cual el estudiante es evaluado previo a conferirsele el titulo de
Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa. EI mismo consiste en la
socializacion y aplicacion de experiencias que dan al estudiante la posibilidad de

convertirse en agente de cambio de la administracion educativa.

El trabajo fue realizado en la Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito
Escolar 16-09-16 del municipio de San Pedro Carcha, Alta Verapaz, en cuatro

etapas: diagnostico, servicio, docencia e investigacion.

El diagndstico enfoca la descripcion general de la unidad de practica, la
segunda, en la realizacion detallada de las actividades previstas, en la tercera
etapa, se apoyo en la planificacion de talleres y capacitaciones en beneficio del
personal docente y administrativo, analizando y verificando los logros alcanzados,
y por ultimo el desarrollo de la investigacion, la cual surgi6 en base a las
debilidades y fortalezas observadas en la institucién, dando como resultado la

elaboracién de un manual de procedimientos administrativos.

Para recopilar la informacion que sirvi6 de base para la estructura del
presente informe, fue necesaria la utilizacion de instrumentos, como una guia de
observacion, cuestionario, entrevistas, investigacion documental tanto de la
coordinacion como de la municipalidad de San Pedro Carcha, para luego llevar a
cabo un andlisis e interpretacién de lo recabado, deduciendo asi las conclusiones

y recomendaciones.
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INTRODUCCION

El presente informe compila lo realizado durante el desarrollo de EIl Ejercicio
Profesional Supervisado realizado en la Coordinacion Técnico Administrativa del
Distrito Escolar 16-09-16 del municipio de San Pedro Carchda, del departamento
de Alta Verapaz, iniciando durante el mes de febrero y finalizando en septiembre

del afio dos mil doce.

La intervencién del estudiante, permite poner en practica los conocimientos
tedricos y practicos adquiridos durante la formacion profesional de la
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, del Centro Universitario
del Norte (CUNOR).

Dicho ejercicio profesional, se realiza para que el futuro profesional mejore la
calidad en el desempefio de su funcion como administrador, mediante un
trabajo pedagdgico organizado, cientifico y técnico; que permita al estudiante
proyectarse socialmente en la realizacion de tareas como: administracion,

docencia, investigacion y servicio.

En su primer capitulo el presente documento presenta una descripcion
general de la unidad de practica tomando en cuenta aspectos que orienten hacia

la obtencién de informacion valiosa para el desarrollo de la investigacion.

En su capitulo dos, contiene la descripcion de actividades, las cuales fueron

realizadas durante el proceso de practica, ésta, se encuentra organizada en dos



partes, la primera hace referencia al programa de servicio, que consistié en
brindar apoyo a los docentes y publico en general en cuanto a realizacion de
oficios, llenado de boletas, recepcion de papeleria, asesoramiento en procesos
administrativos; asi también, se proporcion6 informacion de asistencia a

reuniones a los directores de las distintas escuelas del distrito escolar 16-09-16.

La segunda parte hace referencia al programa de docencia, el cual consistio
en impartir capacitaciones dirigidas a docentes, en donde se trataron temas
relevantes de educacién; asi también se brindd apoyo en talleres y en diversas
actividades programadas por el Coordinador Técnico Administrativo (CTA) y el

equipo de trabajo.

Por su parte el capitulo tres se ha reservado para la respectiva presentacion,
analisis y discusion de resultados, es decir todo el trabajo en términos
estadisticos para determinar cuantitativamente los resultados. Para ello ha sido
necesario reflejar los resultados en gréaficas, de las cuales de acuerdo a lo
investigado se elaboraron un total de veinte cada una con su respectiva

descripcion.

Mientras que el capitulo cuatro da a conocer el desarrollo de la investigacion,
gue dio como resultado la elaboracion de un manual de procedimientos
administrativos, con el fin de mejorar y agilizar los tramites que se realizan en la

institucion.

Y para cerrar el documento se ha hacho las respectivas conclusiones y
recomendaciones incluyendo un anexo para la mejor orientacion de lo realizado

durante el ejercicio.



OBJETIVOS

General

Contribuir en las actividades técnico administrativas a través de las acciones
de servicio, docencia e investigacion para fortalecer el desempefio de la
Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 16-09-16 de San Pedro
Carcha.

Especificos

Mejorar la calidad de atencion a los usuarios por medio de la ejecucién de

acciones de servicio para la agilizacion de procesos administrativos.

Coordinar actividades técnico pedagodgicas a través de la ejecucién de
capacitaciones y talleres previamente planificados para el fortalecimiento de

desempeiio de labor educativa de docentes y directores.

Identificar las debilidades administrativas mediante la aplicacion de
instrumentos de recoleccion de datos dirigidos a docentes y directores de los

establecimientos educativos para proponer alternativas de solucion.

Elaborar un manual de procedimientos administrativos mediante la
recopilacion bibliogréfica y de leyes educativas para fortalecer los conocimientos

de directores y docentes.
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CAPITULO 1

DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geogréafica

La Coordinacién Técnico Administrativa Distrito Escolar 16-09-16 Cojaj,

estd ubicada en 5ta. Calle final zona 1, del casco urbano del municipio de
San Pedro Carchd, Alta Verapaz, aproximadamente a nueve kildmetros de

la cabecera departamental.

El municipio de San Pedro Carcha, es uno de los mas extensos y

poblados de la republica de Guatemala. Tiene una extension territorial de
1,082 kilometros cuadrados, de los cuales la mayor parte presenta una
topografia irregular.

1.2 Resefa Historica

“De acuerdo a datos historicos la supervision educativa en
Guatemala se implementa hacia finales de la década de 1950 y dada la
cantidad de poblacion se organizaba en regiones. Las Verapaces
trabajaban en forma conjunta y se le identificaba como zona No. 2 que
comprendia Alta y Baja Verapaz.

En agosto de mil novecientos setenta y cinco, segun Acuerdo
Gubernativo ciento ochenta y cuatro (184) se nombra al Prof.
Francisco Mejia, Supervisor del Distrito Escolar, toma posesion en la
direccién de Socio Educativo Rural segun Acta No.1 de fecha dos de
agosto de mil novecientos setenta y cinco.

En mil novecientos noventa y dos la supervision se divide en tres
distritos, el 92-04; 92-05 y el 92-06. Las sedes se ubicaban en el
edificio que actualmente es el Centro de Salud de San Pedro Carcha.



En 1999 se establecen las Coordinaciones Técnico Administrativas:
16-09-15; 16-09-14; 16-09-17.

En octubre de 2003 los Coordinadores Técnico Administrativos y
los dos Supervisores solicitan a PROASE la oficializacion del usufructo
por 25 afios de un predio de 30 mts. de largo por 30 mts. de ancho
para la construccion del Centro Educativo Municipal. La obra es
entregada en 2 004 y se trasladan las coordinaciones: 16-09-16, 16-09-
17, 16-09-14.

El 26 de marzo de 2009 es reubicado el Prof. Amilcar Prudencio
Maaz Stwolinsky y toma posesion del puesto segun Resolucion
emanada de la DIDEDUC No. 193-2009 del 2 de marzo de 2009. El 19
de Julio es comisionado el Profesor Victor Rene X6 Rey por medio de
la Resolucion DDE- No. 1211-2011, hasta la fecha el sigue laborando
el distrito 16-09-16."

1.3 Servicios que presta
Los niveles que atiende el Distrito 16-09-16 son los niveles de
Preprimaria, Parvulos, Primaria, y Nivel Medio, cubriendo el area rural y el

area de administracion.

El Coordinador Técnico Administrativo elabora un cronograma y un plan
de actividades mensualmente, con el fin de llevar un orden logico en el
desarrollo de sus acciones al frente de la Coordinacion Técnico

Administrativa.

Las acciones que realiza la Coordinacion Técnico Administrativa es el
monitoreo, orientacion, seguimiento, coordinacion y evaluacion de las
acciones administrativas y pedagdgicas de cada uno de los

establecimientos que tiene dentro de su jurisdiccion.?

1 Caal, Venancio. Resefia histérica centro educativo municipal. San Pedro Carcha, Alta
Verapaz, Guatemala: snt., s/f.

2 X6 Rey, Victor René. Entrevistado por [Alma Romelia Paz Cacao]. [San Pedro Carcha, Alta
Verapaz, 17 de febrero de 2012]. Funciones del Coordinador Técnico Administrativo. [Archivo
Multimedia MP3. Computadora personal de Alma Romelia Paz Cacao].
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Los tipos de servicio que presta la coordinacion estan los servicios
técnicos, tales como las visitas a establecimientos educativos, reuniones
con personal docente, orientaciébn a directores, asistencia a reuniones

departamentales, representaciones municipales y departamentales, etc.

También cuenta con los servicios administrativos, como son la
organizacion de directores, entrega de requerimientos administrativos del
Ministerio de Educacion, recepcion y autorizacion de solicitudes y otros
documentos, entrega peridédica de informes y planificacion de actividades a

la Direccion Departamental de Educacion, etc.

Administracion
1.4.1 Planeamiento
La Coordinacion Técnico Administrativa, desarrolla planes a
mediano y largo plazo, y los elementos que contiene dichos planes
son: parte informativa, introduccion, justificacion, objetivos generales
y especificos, actividades, recursos necesarios para su ejecucion,
responsables, periodos de ejecucion de las actividades y formas de
evaluacion. La base de los planes de la Coordinacién Técnico
Administrativa son los objetivos: general y especifico y las

actividades que operativiza cada uno de dichos objetivos.

La forma de implementar los planes son de caracter continuo,
cada mes se desarrollan actividades y concluyen con la entrega de
informes anuales por parte de los Coordinadores Técnico
Administrativos a las unidades de la Direccién Departamental de

Educacion correspondiente.

1.4.2 Organizacion
La Coordinacion Técnico Administrativo del Distrito Escolar 16-

09-16 cuenta con los siguientes niveles jerarquicos: despacho de
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Coordinaciéon, directores de los centros educativos, docentes,

estudiantes y padres de familia.

Dentro de la estructura organizacional de la Coordinacion se
encuentra el Coordinador Técnico Administrativo ejerciendo su
funcion en la atencion a docentes, visitas a comunidades, atender
diligencias, planificacion de actividades, dirigir y coordinar dindmicas
administrativas. La secretaria es la que toma la responsabilidad
cuando el Coordinador tiene diligencias, ademas es la encargada de
suscribir actas, manejar el cuaderno de asistencia, redactar oficios,
circulares, notas y otros documentos que se manejan en dicha
coordinacion. Ademas el personal que laboran en dicho distrito son
encargados de ejecutar las actividades planificadas asumiéndolas

con mucha responsabilidad.

En cuanto al régimen de trabajo se basa en leyes importantes en
materia laboral, siendo éstas: la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, el Cddigo de Trabajo, Decreto Legislativo No. 1441;y
todas sus modificaciones; La Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
incluidas todas sus modificaciones y finalmente el Decreto
Legislativo No. 1485 capitulo de la Dignificacion y Catalogaciéon del

Magisterio Nacional.

Direccién

Dentro de la Coordinacion Técnico Administrativa se realizan
varios formularios para comunicar por medio escrito, siendo algunos
de ellos: oficios, circulares, dictamenes, providencias, resoluciones,

certificaciones, constancias, etc.
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Los tipos de comunicacion mas usuales en la Coordinacion
Técnico Administrativa son: escrita y telefénica por ser las mas

utilizadas en la actualidad.

En cuanto a la periodicidad de reuniones técnicas de personal,
estas actividades se realizan mensualmente con directores de
centros educativos quienes con frecuencia trasladan la informacion

recibida a los docentes que tiene a su cargo.

Control

Las normas de control que se llevan en la Coordinacion Técnico
Administrativa se basan en el uso de documentos administrativos
como oficios, providencias, solicitudes, actas, conocimientos,
resoluciones, etc. Dentro de la Coordinacién se encuentra habilitado

un libro de control de asistencia de personal.

En cuanto al inventario de actividades realizadas queda
plasmada en informes anuales que se envia a la Direccion
Departamental de Educacion de Alta Verapaz (DIDEDUC), por el
coordinador, y para la actualizacion de inventarios fisicos de la
Coordinacion, esto se realiza anualmente, en formatos propios del
Ministerio de Educacion (MINEDUC).

También se elaboran expedientes administrativos de acuerdo a la
naturaleza de cada caso, los mas comunes son: solicitudes de
apertura de establecimientos educativos, cambio de director, cambio
de personal docente, solicitud de ampliacién de servicios educativos,

etc.
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1.5 Situacion socioecon0mica de los usuarios
La Coordinaciéon Técnico Administrativa funciona a través del apoyo
técnico y financiero del MINEDUC. Que se recibe por medio de la Direccion
Departamental de Educacion DIDEDUC.

El personal que labora en la institucion educativa es pagado por el
MINEDUC.

1.6 Recursos
1.6.1 Recursos humanos
Segun informacion recabada en la Coordinacibn Técnico
Administrativa de San Pedro Carcha en el Distrito 16-09-16 laboran
docentes del renglén 011 pero a nivel de escuela, personas
presupuestadas a nivel de supervisidbn no hay, solo se encuentran

reubicados y en cualquier momento pueden ser sustituidos.

Laboran cuatro (4) docentes en dicho renglén: un (1) Profesor
Ensefianza Media (PEM) que es el Coordinador Técnico
Administrativo, un (1) Licenciado en Pedagogia y Admoén. Educativa
gue es Asistente Técnico Pedagdgico, un (1) Licenciado en Trabajo
Social que es el Asesor en Gestion, un (1) docente que es el Enlace

Interinstitucional y enlace del Nivel Pre primario.

El Personal Administrativo tiene un horario de atenciéon al usuario

de ocho de la mafana a cinco de la tarde, de lunes a viernes.3

No cuenta con personal operativo para realizar la limpieza dentro
del edificio ya que el mismo personal del distrito es el encargado de

la misma semanalmente.

3 X6 Rey, Victor René. Entrevistado por [Alma Romelia Paz Cacao]. [San Pedro Carcha, Alta
Verapaz, 17 de febrero de 2012]. Funciones del Coordinador Técnico Administrativo. [Archivo
Multimedia MP3. Computadora personal de Alma Romelia Paz Cacao].
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1.6.2 Recursos materiales
Los materiales y suministros que estan al servicio de la
institucién, se han adquirido con el apoyo de algunas entidades,

como Plan Internacional.

Por otro lado, el Ministerio de Educacion a través de la Direccion
Departamental respectiva, apoya en lo que esté a su alcance para el
fortalecimiento de la institucion aunque es deficiente en vista de que
no se cubren todas las necesidades basicas, por ejemplo se puede
citar la ausencia de servicio de linea telefénica directa,
mantenimiento de las areas verdes, reparacion de puertas, ventanas,

etc.

1.6.3 Recursos Financieros
En virtud de que La Coordinacion Técnica Administrativa no
cuenta con recursos financieros, no se realiza ninguna actividad

inherente al control de finanzas.

Filosofia

La Coordinacion Técnico Administrativa, es una institucién estatal que
depende del Ministerio de Educaciéon a través de la Direccidon
Departamental de Educacion y su funcidon se inspira en promover el
fortalecimiento institucional de todos los centros educativos que tiene
dentro de su cobertura.

Los principios de la filosofia institucional son:
Respeto: a las diferencias culturales de la comunidad educativa.
Eficacia: capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accion.
Eficiencia: se refiere a la capacidad de disponer de alguien o de algo para

conseguir un efecto determinado.
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1.7.1 Vision

“La construccion de una sociedad democratica basada en el
respeto para convivir en una verdadera interculturalidad” 4

1.7.2 Misién

“Mision: Somos una institucién de administracidon y asesoria
pedagogica, con atencion a la comunidad educativa del nivel
preprimaria, primario y medio. Servimos con eficacia y eficiencia,
respetando la multiculturalidad” °

1.7.3 Valores

La Coordinaciéon Técnico Administrativa se basa en los valores
como la puntualidad en la prestacién del servicio de asesoria a
docentes del distrito, perseverancia en la blusqueda de mejoras de
los procesos académicos y administrativos que implican el sistema
educativo nacional, regional y local y pertinencia que procurara que
las acciones satisfagan las necesidades y expectativas de la
comunidad educativa y del entorno social.

1.8 Debilidades y fortalezas encontradas
1.8.1 Debilidades

Entre las debilidades encontradas en la Coordinacién Técnico
Administrativa Distrito Escolar 16-09-16 podemos mencionar el
desinterés del personal para actualizacion de datos, no hay un
sistema de seguridad contra incendios ni rutas de evacuacion, hay
una cantidad de documentos y de mobiliario en mal estado, no se
cuenta con personal operativo, falta de disponibilidad de fondos para

ejecutar programas y proyectos asignados.

4 Coordinacién Técnica Administrativa 16-09-16. Misién y Vision. San Pedro Carcha, Alta
Verapaz, Guatemala: Secretaria Coordinacién, 2012.

5 Ibid.
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Asi también la falta de reglamento interno que indique las faltas y
los procedimientos a aplicar por incumplimiento, una efectiva
evaluacion de desempefio de los directores por parte de la
coordinacion, no hay adecuados canales de comunicacion entre
administradores e interesados y no existe un documento que

orienten los procedimientos administrativos adecuadamente.

1.8.2 Fortalezas
Entre las fortalezas encontradas en la Coordinacion Técnico
Administrativa podemos mencionar que cuenta con material
didactico proporcionado por la DIDEDUC, se cuenta con
capacitaciones a docentes sobre temas educativos, existe una buena
organizacion del personal docente a través de circulos asi también

hay buena comunicacion con el personal administrativo.

1.9 Técnicas utilizadas para la realizacion del diagnoéstico
Para la ejecucion del diagndstico se realizaron las siguientes técnicas:
una investigacion documental de la Municipalidad de San Pedro Carcha,
departamento de Alta Verapaz. Observacion y descripcion directa de la
institucién, conteo de infraestructura y mobiliario, entrevistas, toma de

fotografias, encuestas abiertas.

Se llen6 guia y fichas para observar el sector de la institucion, asi
mismo se entrevisto a personas que laboran en la misma, por medio de un
cuestionario para recabar informaciéon de los demas sectores como
finanzas, recursos humanos, curriculum, filosofico, politico y legal.

Logrando asi un diagnostico participativo.

1.10 Andlisis y priorizacion de problemas
Para poder recabar datos importantes de la Coordinacion Técnico fue

necesaria la utilizacion de instrumentos, como una guia de observacion,
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cuestionario, entrevistas, investigacion documental tanto en la
Coordinacion, como en la Municipalidad de San Pedro Carcha, para luego
llevar a cabo un analisis e interpretacion de lo recabado, el cual posibilito
el andlisis institucional y toma de decisiones que conllevaron acciones,

permitiendo la participacion de los miembros de la institucion y del epesista.

1.11 Estimacién de priorizacion de problema

En base a los datos recabados por medio de la estructuracion y
aplicabilidad de varios instrumentos se pudo detectar las debilidades y
fortalezas que presenta la institucion y en base a ello se perfilé un proyecto

pedagdgico que sera de mucha utilidad para la educacion.
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- CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Servicio

Dentro del programa de servicio se llevaron a cabo diferentes

actividades segun las necesidades requeridas dentro de la coordinacion,

asi también se brind6 la atencion a los docentes.

2.1.1

2.1.2

Ordenamiento de cuadros PRIM y PREBI

Se clasificaron los cuadros PRIM y PREBI de la coordinacion,
para el registro, busqueda y control de los mismos, ordenandolos
segun los afios 2 009, 2 010 y 2 011, de las diferentes escuelas que
conforman el distrito y para facilitar a los docentes la busqueda de
los mismos, por cddigo del establecimiento.

Para ello se utilizé los siguientes recursos: cuadros, sacabocado,

fastener, separadores, computadora, impresora y tijeras.

Llenado de certificados de trabajo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS)

Se colabor6 con en el llenado de los certificados de trabajo para
los docentes que requerian del servicio médico, en el que se
consignaron datos personales de los docentes para hacer uso del
servicio que brinda el IGSS.

Es por ello que se utilizaron los recursos como: certificados de
trabajo, lapicero, documento personal de identificacion (DPI) y carné
de IGSS.
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2.1.3

2.14

2.1.5

Autorizacion de libros administrativos

El objetivo de esta actividad era el autorizar libros para el control
y registro de los procesos administrativos que se realizan en los
centros educativos del distrito escolar 16-09-16 del municipio de San
Pedro Carcha. Llevandose a cabo con la numeracién y sello de las
hojas de los diferentes libros que presentaron los directores para el
control de procesos administrativos, entre ellos: libro de actas,
asistencia, control, refaccion, inventario y juntas escolares. Asimismo

el CTA revisé y autorizo dichos libros.

Entrega de textos educativos

Con el objetivo de fortalecer la enseflanza aprendizaje a través
de la entrega de textos educativos a los directores del distrito escolar
16-09-16 del municipio de San Pedro Carcha, se hizo entrega libros
de texto a los directores de los diferentes establecimientos, los
cuales fueron proporcionados por el MINEDUC con el fin de apoyar
la labor docente. Se elabordé un formato para la entrega de dicho

material.

Acompafamiento en el taller me gusta matemética

Esta actividad consisti6 en apoyar en la logistica del taller me
gusta matematica dirigido a los docentes del nivel primario, es por
ello que se convocaron a los docentes de los grados de primero a
tercero primaria para asistir al taller me gusta matematica, proceso
en el que se acompanod y apoyo a los facilitadores y a los docentes
para la realizacion de las diferentes actividades programadas y de

esta manera, ellos ponerlo en préactica en el aula.
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2.1.7

2.1.8
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Revision y recepcién de estadistica inicial 2013

Se colaboré en la recepcion de estadistica inicial de los niveles
41, 42, 43, y 45 del distrito escolar 16-09-16, para que no fueran
motivo de rechazo en la DIDEDUC.

Previo a la recepcion de la estadistica inicial se orienté a cada
uno de los directores, la forma correcta del llenado de las boletas,
luego se revisd para que no hubiera algun tipo de error, se clasifico
cada boleta segun el establecimiento y el nivel. Seguidamente se

elaboré un consolidado, el cual fue enviado a la DIDEDUC.

Algunos de los recursos que se utilizaron fueron: computadora,

boletas, lapicero y consolidado.

Convocatoria a docentes para participar en el programa leamos
juntos

Se convocd a los docentes a una reunion planificada, para
brindar informacion sobre el programa leamos juntos. La invitacion a
los docentes y directores fue por via telefénica y mensajes de texto,
el cual el Ministerio de Educacion a través de la Direccion General de
Gestion de Calidad Educativa (DIGECADE) y  Direccion General de
Educacion Bilingtie Intercultural (DIGEBI) estaba impulsando y asi se
les brindé lineamientos de como llevar a cabo el programa en cada

establecimiento.

Recepcidén de expedientes
Se colabor6é en la recepcion de expedientes de docentes del
renglon 021 y 011 para cumplir requerimientos de la DIDEDUC.

Cada docente debia entregar expediente para actualizacion de

datos, por el cambio de la cedula de vecindad por el DPI. Cada
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expediente contenia fotocopias legibles de los documentos
personales del docente, como carné del IGSS, Numero de
Identificacion Tributaria (NIT), Documento Personal de Identificacidén
(DPI) y voucher.

2.2 Docencia

Se llevaron a cabo actividades como: capacitaciones y apoyo en
talleres, las cuales fueron realizadas en diferentes sedes del Distrito
Escolar 16-09-16.

2.2.1 Apoyo en la planificacibn y capacitacion del modelo de

Educacion Bilingle Intercultural (EBI)

El objetivo de la actividad fue, colaborar en la capacitacion
dirigida a los docentes, sobre la planificacion del modelo EBI, para

mejorar la ensefianza aprendizaje.

El nuevo Curriculum Nacional Base se presenta a la comunidad
educativa del Nivel Primario para impulsar el desarrollo curricular
de cada grado, son herramientas que nos permiten el apoyo de la
planificacion y organizacién del trabajo y asi poder mejorar la
enseflanza aprendizaje del educando, se realizaron las
capacitaciones a maestros y maestras de las 52 Escuelas Oficiales
Rurales del distrito Cojaj dicha capacitacion se realizé sobre el
tema de Planificacion del modelo Educacion Bilinglie Intercultural

gue requiere el Ministerio de Educacion.

Algunos de los recursos utilizados por profesores y profesoras
del distrito 16-09-16, fue mobiliario, listado de asistencia, equipo de
computo, cafionera, CNB (1 a 6), dosificaciones (1 a 6),

Orientaciones para el Desarrollo Curricular (ODEC) (1 a 6),
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Herramientas de evaluacion, planificacibn modelo EBI,

planificaciones, papel manila, papel bond, marcadores y pizarrén.

2.2.2 Apoyo en exposicion y concurso Me Gusta Matematica

2.2.3

Se apoydé y brindé colaboracion en la actividad Me Gusta
Matematica. La DIDEDUC, Subdireccion Técnico Pedagdgica y la
Coordinacion Técnico Administrativa, distrito escolar 16-09-16
requiri6 como parte del programa “Me gusta matematica” brindar
capacitacion y apoyo a los docentes de los grados de primero,
segundo y tercero. Asi también se llevd a cabo diferentes concursos
como la presentacion de juegos de mesa de nifios del nivel de
educacion preprimaria en el area de destrezas de aprendizaje,
rincones de aprendizaje del | ciclo del nivel primario en el area de
matematica y presentacion de abaco del | ciclo del nivel de

educacion primaria.

Socializacion de manual de procedimientos administrativos
Como resultado de la investigacion del EPS, se socializd y se
entregéd un manual de procedimientos administrativos para cada
director del Distrito Escolar 16-09-16 de San Pedro Carcha, A.V., en
forma fisica, esto para facilitar y agilizar trdmites administrativos

dentro de la institucion.

Algunos recursos que se utilizaron en la actividad fueron, hojas
de papel bond, documentos de la institucion, computadora,
manuales fisicos, lapiceros, asistencia y hoja de recibido por parte

de los directores.
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) ~ CAPITULO3
PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Servicio
Obviamente el servicio consiste en desarrollar actividades que van en
beneficio de los demas, las cuales a continuacion se muestran los
resultados obtenidos y por lo tanto se refleja la intencionalidad del trabajo

realizado.

3.1.1 Ordenamiento de cuadros PRIM, PREBI

GRAFICA 1
CUADROS PRIM Y PREBI

%= PRIM

== PREBI

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

La organizacion de un archivo responde a una doble necesidad:

por un lado, proporcionar una estructura logica al fondo documental
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de modo que refleje las actividades que desarrolla y, por otro lado,
facilitar la localizacion de los documentos, es por ello que se
reorganizo el archivo de la oficina identificando cuadros PRIM,
PREBI, colocados y ordenados por codigo de establecimiento en
folder segun los afios 2009, 2010 y 2011.

Esto se llevé a cabo para hacer posible la rdpida localizacion de
los documentos, cada expediente o documento debe tener asignada
una ubicacion y no otra, de forma que su busqueda sea agil y
siempre encuentre la respuesta justa. El producto del trabajo se
evidencia en las grafica que muestra que se ordenaron documentos
de los diferentes niveles predominando preprimaria bilinglie en un
67% mientras que el 33% corresponde al nivel de primaria, con lo

cual se establece que hay mas establecimientos del nivel
preprimario.

3.1.2 Llenado de certificados de trabajo IGSS

, GRAFICA 2
EMISION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO IGSS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.
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El Certificado de Trabajo del IGSS es el documento que los
afiliados o beneficiarios, con derecho a la proteccion del régimen de
seguridad social estan obligados a presentar ante el Instituto para
solicitar los beneficios correspondientes. Debe ser extendido por los
empleadores o representantes, a requerimiento del afiliado, de un

familiar o del Instituto directamente.

Es por ello que en la Coordinacion Técnico Administrativa del
Distrito Escolar 16-09-16 se presentaron varios docentes a solicitar
certificados de trabajo para acudir al IGSS y asi mismo asignarles
una fecha para poder acudir con los doctores y realizarse examenes
correspondientes en cuanto a su salud. Este servicio, de acuerdo
con la gréfica, el 60% corresponde al género femenino mientras que
el 40% corresponde al género masculino, por lo que se evidencia

que solicitaron este servicio mas mujeres que hombres.

3.1.3 Autorizacion de libros administrativos

GRAFICA 3
LIBROS ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.
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En todos los establecimientos educativos publicos cada director
debe implementar los diferentes libros administrativos, de registros y
controles, mismos que servirdn para dejar constancia por escrito de
las diferentes acciones y del uso correcto de los recursos que le son
entregados a los establecimientos, y que también los mismos
serviran para la rendicion de cuentas ante las diferentes instancias
de Gobierno responsables de las acciones de transparencia en los
diferentes establecimientos.

Se autorizaron varios libros administrativos, entre ellos el libro de
asistencia, control, refaccién, inventario, juntas escolares y actas,
cada hoja, debidamente foliada (o sea numerada en forma
consecutiva) sellados y firmados por el coordinador técnico
administrativo. Asi mismo cada libro fue devuelto a los directores
para su utilizacion en los diferentes procesos administrativos que se

llevan a cabo dentro del establecimiento que tienen a su cargo.

La grafica muestra que de los libros que se llevan en las
escuelas para un mejor control administrativo, el mas solicitado es el
gue corresponde al registro de actividades por medio de actas. Del
total de libros autorizados el 46% es para asentar actas, mientras
gue un 19% corresponde al registro de inventario, igual porcentaje,
19%, corresponde a la autorizacion de libro de asistencia de
personal docente y un 16% es para libros que sirven para el control.
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3.1.4 Entrega de textos educativos

GRAFICA 4
TEXTOS EDUCATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

El MINEDUC a través de la Coordinacion Técnico Administrativa
del Distrito Escolar 16-09-16, a fin de garantizar una educacion de
calidad y eliminar las barreras de acceso a la educacion, dota de
textos escolares a nifias, nifios de instituciones educativas publicas
a nivel nacional ya que son un beneficio gratuito para todos los

estudiantes y docentes de los establecimientos del pais.

En el mes de marzo se recibio libros de texto para estudiantes en
las diferentes materias, niveles y grados de educacién en las areas
de Matematicas, Comunicaciéon y Lenguaje, Ciencias Sociales y
Formacion Ciudadana, Ciencias Naturales y Tecnologia y en base
a la estadistica inicial se hizo entrega cierta cantidad de libros a

cada director que su vez distribuyo en su establecimiento
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educativo. Asimismo se firmo y sello la hoja de recibido y en base a

eso se elaboré un consolidado que fue enviado a la DIDEDUC.

La entrega de estos textos escolares beneficia directamente a la

familia, al generar enriquecimiento cultural y contribuir a la
economia del hogar.

De acuerdo con la grafica 4 se hizo una distribucién equitativa de
los textos: 25% para el area de matematicas, 25% para el area de
comunicacion y lenguaje, un 25% para Ciencias Sociales y 25%

correspondiente al area de Ciencias Naturales y Tecnologia

3.1.5 Acompafamiento en el taller me gusta matematica

GRAFICA 5
TALLER ME GUSTA MATEMATICA
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2012.

Con la vision de que los y las estudiantes disfruten el aprendizaje
de la matematica y puedan desarrollar destrezas de pensamiento,

creatividad y adquieran un mejor conocimiento, para aplicarlo a la
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vida cotidiana con entusiasmo, se lanz6 el Programa Nacional "Me
gusta Matematica", dicho programa busca impulsar la mejora en el
rendimiento de la matematica de los alumnos y alumnas; reformar
las practica metodolégicas en el aula, despertar el gusto por
aprender y ensefar la materia; asimismo, que los docentes utilicen
material adecuado, para la introduccion de conceptos matematicos
para desarrollar destrezas de pensamiento, uso eficiente del tiempo

y promover un clima de respeto y tolerancia en clase.

Y para implementar dicho plan se llevd a cabo un taller dirigido a
los docentes de los grados de primero, segundo y tercero primaria 'y
de acuerdo con la gréfica 5, un 47 % de docentes que laboran con
estudiantes de primer grado apoyaron la actividad; el 31% atiende
segundo grado y por tercer grado asistié un 22%. Se muestra que
hay mas interés por el programa por parte de docentes de primer
grado.

3.1.6 Revisiéon y recepcion de estadistica inicial 2013

GRAFICA 6
ESTADISTICA INICIAL 2013
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2012.
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Se envid un consolidado de estadistica inicial de los niveles 41,
42, 43, y 45 del Distrito Escolar 16-09-16 a la DIDEDUC, el cual

describe la cantidad de alumnos inscritos en el aio 2013 tomando

en cuenta el grado que cursa y el sexo. En la grafica 6 se muestra

un 55 % de boletas correspondientes al nivel 43; el 21% muestra el
porcentaje de boletas con informacién del nivel 41; el 14%

corresponde al nivel 44 y el 10% de boletas cotejadas corresponde
al nivel 45.

3.1.7 Convocatoria a docentes para participar en el programa leamos
juntos

GRAFICA 7
PROGRAMA LEAMOS JUNTOS
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Para esta actividad 53 directores asistieron a

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

la reunidn

relacionada con el programa leamos juntos, en la misma se dio

conocer los lineamientos a seguir en los establecimientos para la

planificacion de la semana de lectura en la que deberan tener
principalmente participacion activa de los alumnos.
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3.1.8 Recepcion de expedientes

GRAFICA 8
RECEPCION DE EXPEDIENTES
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

Dentro de los servicios desarrollados se apoy6 la recepcion de
expedientes los cuales fueron en su totalidad 216 entre docentes del
renglon 011 y renglon 021, se cotejaron copias y originales,
constatando que cada copia llevaba anotada su autenticidad avalada
por autoridad competente y de acuerdo con la rubrica establecida
para el efecto se cotej6 copias y originales de los documentos
personales como DPI, carné del IGSS, NIT, y voucher, todo, se
traslad6 hacia a la DIDEDUC para que la instancia indicada para la
actualizacion de datos. Segun se observa en la gréafica el 57% de
participantes pertenece al género masculino y el 43% es de género

femenino.
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3.2 Docencia

Dentro del programa de servicio se llevaron a cabo diferentes
actividades segun las necesidades requeridas dentro de la coordinacién, en
su mayoria con satisfaccién, esmero y dedicacion, asi también se brindé la

atencion necesaria a los docentes y publico en general.

3.2.1 Apoyo en la planificacion y capacitacién del modelo EBI

GRAFICA 9
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2012.

Con la participaciéon de 52 directores se llevd a cabo, previa
induccion, la planificacion del modelo EBI, en la que cada
participante teniendo en cuenta su contexto, aportd los insumos
necesarios para fortalecer la interculturalidad en la escuela ya que el
modelo se constituye en herramienta de apoyo, en la organizacion
del trabajo que implica la mediacién del aprendizaje en la escuela de

educacion primaria. Luego de la induccién cada participante

adquirio el compromiso, como director de su establecimiento, de
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servir de mediador de los insumos con el personal docente a su
cargo.

3.2.2 Apoyo en exposicion y concurso Me Gusta Matemética

GRAFICA 10
ME GUSTA MATEMATICA
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2012.

La actividad del programa Me gusta matematica se llevé a cabo
en la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Cojaj del municipio de San
Pedro Carcha, A.V. hubo presencia de docentes de las escuelas que
componen el distrito quienes presentaron diferentes formatos de
estantes para elaborar sus respectivos rincones de aprendizaje.
Resalta interés el hecho que la mayoria de rincones pedagdgicos
fueron elaborados con recursos de material reciclable.

La participacion de estudiantes revistio satisfaccion ya que como
estudiantes son los protagonistas de su aprendizaje por lo que

previa explicacion, participaron en los diferentes juegos de mesa y
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en el conocimiento y uso del dbaco. Y para motivar el interés del
estudiantado los ganadores de las diferentes participaciones fueron
premiados. En cada estante hubo una o mas presentaciones
realizadas por los estudiantes quienes explicaban a los visitantes la
dindmica de los juegos didacticos con los que se pretende generar

aprendizajes matematicos de manera facil, divertida y significativa.

3.2.3 Socializacién de manual de procedimientos administrativos

GRAFICA 11
SOCIALIZACION DE MANUAL
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

Con la participacion de 52 directores del distrito escolar 16-09-
16, se llevé a cabo, mediante induccion, la socializacion del manual
de procedimientos administrativos el cual puede constituirse como
herramienta de consulta para la realizacion de algun proceso. Se
realizO una actividad practica mediante la cual los directores
propusieron resolucion de casos, que se dan en la labor cotidiana de

un director de escuela primaria, mediante el uso y aplicacién
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correcta de las normas o fundamentos legales en que se sustenta la

administracion escolar.

En este taller particip6 una mayoria de directores, segun muestra
la grafica 10, que refleja un 57% de directores y un 43% de

directoras.
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CAPITULO 4 )
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo de la investigacion

Limitaciones en el manejo de procedimientos administrativos

Introduccion

La administracion en general implica diferentes elementos o procesos
para que la misma sea efectiva, dinamica y generadora de productos
deseados para el buen funcionamiento de la institucion. En lo tocante a la
administracion educativa es necesario establecer procedimientos mediante
los cuales se puedan generar soluciones claras a determinados problemas,
de ahi la importancia de patrones que establecen normativas y controles

para la regulacién de las distintas acciones.

La aplicacion de los procedimientos administrativos de forma correcta
facilita la labor administrativa de las instituciones educativas contribuyendo
en la minimizacién de conflictos laborales que puedan generarse por
desconocimiento o mala aplicacion de la norma. EIl manual, sin embargo,
no es de uso exclusivo para directores, es también una herramienta que
puede ser de gran utilidad para los docentes que realizan sus tramites
basados en lo establecido legalmente ahorrandose muchos mas

problemas.

Planteamiento del problema
¢,Cudles son los conocimientos del procedimiento administrativo en
relacion a licencia de maternidad, traslados, permutas, etc. por parte de los

directores de la coordinacion técnica administrativa del Distrito Escolar No.
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16-09-16 del municipio de San Pedro Carcha, departamento de Alta

Verapaz?

4.4 Justificacion

En el ambito de la administracion educativa es comun observar como
docentes y directores proceden muchas veces de manera equivocada ante
situaciones que pueden solucionarse facilmente mediante la aplicacion de
alguna norma establecida para la administracion escolar. De ahi la necesidad de
proponer a docentes y directores que laboran en los diferentes niveles
educativos, un manual, que se constituya en guia de rapida consulta y facil
aplicacion ante cualquier situacion que requiera de la atenciéon desde un punto

de vista legal.

4.5 Objetivos
4.5.1 Objetivo General
Analizar las limitaciones en el manejo de los procedimientos
administrativos  que realizan los docentes y directores de los
establecimientos educativos del Distrito Escolar No. 16-09-16, del

municipio de San Pedro Carchd, Alta Verapaz.

4.5.2 Especificos
a. lIdentificar los procedimientos administrativos con base en la

legislacién educativa de Guatemala.

b. Interpretar las limitaciones en el manejo de procedimientos

administrativos para optimizar los recursos de la institucion.

c. Determinar las expectativas de los directores en cuanto al

manejo de los procedimientos administrativos.
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4.6 Marco Teorico
4.6.1 Marco conceptual
a. Concepto de Administracion

La administracion es un conjunto de procesos que
comprende una planeacion, organizacion, coordinacion y control
en cuanto al desarrollo de la labor de los miembros de una
empresa, cuyo objetivo se concretiza en llegar a obtener los
resultados esperados con la participacion de todo el recurso
humano. Asi, la administracion es encabezada por un dirigente o
administrador cuya labor es coordinar al grupo de personas que
ha de desempefiar su labor bajo su mando es decir, la buena
administracion es lograr o hacer que todos hagan lo que tienen

qgue hacer.

1) Naturaleza
La necesidad de la administracion surge para llegar en
forma organizada a las metas y objetivos que son la razon

de ser de una empresa.

2) Importancia
El ser humano por naturaleza es social y como tal de
cualquier manera administra todas sus actividades para que
se desarrollen de manera eficiente en todos los niveles,

como en el hogar, los negocios, la escuela, etc.

3) Caracteristicas
La administracion se distingue por sus peculiaridades,
las cuales se conocen como caracteristicas. Y las de la

administracion son:
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Universalidad, donde la administracion se da en todas
partes y en todos los  niveles empresariales,

gubernamentales o privadas.

Especialidad, la Administracion o accién administrativa
es especifica de acuerdo al area de trabajo, en nuestro caso
es educativa, pero puede haber una administracion

productiva, contable, juridica, etc.

Unidad temporal, esto implica que en el proceso de la
Administracion existen fases que podemos definirlas como

tedricas unas, y practicas otras.

Unidad jerarquica, existen tareas especificas y el recurso
humano participa en diferentes grados y modalidades de la
empresa, es decir, que el administrador como tal tendra bajo

su responsabilidad a sus subalternos.

b. Proceso Administrativo

El proceso administrativo son las actividades que el

administrador debe llevar a cabo para aprovechar los recursos

humanos, técnicos, materiales, etc., con los que cuenta la

empresa. El proceso administrativo consiste en las siguientes

funciones:

1)

2)

Planeacion

Es prever como hacer las actividades propuestas, como,
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.

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

personal.

3) Integracion
El administrador debe tener la habilidad de organizar
convenientemente sus recursos tanto materiales como

humanos con los cuales ha de alcanzar sus objetivos.

4) Direccion
Consiste en el arte de saber e influir en el personal de la
empresa de modo que contribuyan conscientemente en la

obtencion de las metas de la empresa.

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

acordes a lo planeado.

La administracion y el proceso administrativo

Diversos autores discuten sobre la categoria que tiene la
Administracion. Para algunos es una ciencia; otros afirman que
de acuerdo a sus caracteristicas constituye una técnica y un

tercer grupo la define como arte.

Guzman Valdivia cataloga la administracién como ciencia en
cuanto a la administracibn de personas y como técnica en
relacion a la administracibn de cosas. Agrega que
frecuentemente se piensa en la administracion de personas
enfocada y llevada a cabo como si fueran cosas y que por esto

se generaliza la connotacion de técnica.
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La administracion es una ciencia que por su contenido,
desarrollo e importancia actual tiene una amplia aceptacion y su
difusion es debida a la necesidad misma. Muchos estudios han
contribuido en esta disciplina y puede afirmarse que los
esfuerzos parciales han agregado partes a teorias complejas de

indudable validez.

Se podria entonces, definir a la administracibon como la
funcién de lograr que las cosas se realicen por medio de otros, 0
bien la obtencién de resultados a través de otros o como un
proceso integral para planear, organizar e integrar una actividad
o relacién de trabajo, la que se fundamenta en la utilizacion de

recursos para alcanzar un fin determinado.

La administracién también se puede definir como el proceso
de crear, disefiar y mantener un ambiente en el que las

personas, alcancen con eficiencia metas seleccionadas.

d. La administraciéon en la actualidad

“‘Conforme las organizaciones se hacen mas
heterogéneas en términos de género, edad, raza y etnia; la
administracion ha ido adaptando sus practicas de recursos
humanos para que reflejen estos cambios. Muchas
empresas hoy en dia —tanto grandes como pequenfias tienen
programas de diversidad de la fuerza de trabajo, los cuales
tienden a enfocarse en la capacitacion de los empleados y la
modificacion de los programas de prestaciones. Los
elementos claves en la administracion actual son: una
intensa atencion en el consumidor, una preocupaciéon por el
mejoramiento continuo en la calidad de cuanto a la empresa
hace, una dimensién precisa y la delegacion de facultades
dentro de los empleados.” ©

6 Robbins, Stephen. La administracién en el mundo de hoy México: Pearson Educacion,

1998.
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e. Educacion

“La palabra educacién, proviene del latin educere (sacar,
extraer) o educare (formar, instruir) puede definirse como el
proceso multidireccional mediante el cual se transmiten
conocimientos, valores, costumbres y formas de actuar.””

La educacion no soélo se produce a través de la palabra,
pues estd presente en todas nuestras acciones, sentimientos y

actitudes.

La educacién es el proceso de socializacion formal de los
individuos de una sociedad, y se comparte entre las personas
por medio de las ideas, cultura, conocimientos, etc., respetando
siempre a los demas, reconociendo que la educacion no siempre

se da dentro de un salén de clases.

Debido a todo ello es que existen tres tipos de educacion: la
formal, la no formal y la informal. La educacién formal hace
referencia a los ambitos de las escuelas, institutos,
universidades, mddulos, mientras que la no formal se refiere a
los cursos, academias, e instituciones, que no se rigen por un
particular curriculo de estudios, y la educacion informal es
aquella que fundamentalmente se recibe en los ambitos
sociales, pues es la educacién que se adquiere progresivamente

a lo largo de toda la vida.

f.  Administracion Educativa
La administracion educativa es un elemento fundamental

para el desempefo eficiente de las instituciones educativas

7 Concepto de educacion. http://es.wikipedia.org/wiki/Educacion (16 de julio 2012).
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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.

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 niflos 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
gue sin la presencia de alguno de ellos no se podria llevar a

cabo una buena educacion.

1) Comunidad Educativa
“Es la unidad que interrelacionando diferentes elementos
participante del proceso ensefianza-aprendizaje coadyuva a
la consecucion 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

educacion y lograr el bienestar de los estudiantes.

8 Congreso de
CENALTEX, 1991.

% Ibid.

la Republica. 1971 Ley de Educacién Nacional (Decreto 12-91). Guatemala:
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3)

4)

5)
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Director
Es el encargado de dirigir las actividades dentro del
centro educativo, ademas de velar por la administracion del

mismo para un buen funcionamiento.

Docentes

Es quien se dedica profesionalmente a la ensefianza,
bien con caracter general, bien especializado en una
determinada area 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 funcién pedagdgica del
profesor consiste en facilitar el aprendizaje para que el

alumno lo alcance de la mejor manera posible.

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 fue

inscrito.

Padres de familia

Son aquellos responsables de la educacién de los
alumnos, ya que la educacion 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.
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h. Ley
Es una norma juridica dictada por el legislador, establecido
por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en
consonancia con la justicia. Su incumplimiento trae aparejada

una sancion.

1) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Es la ley suprema de la Republica de Guatemala,
también es llamada la Carta Magna de la Republica, en ella

se rige el Estado y sus demas leyes.

La seccion cuarta trata sobre todo lo relacionado a la
Educacién guatemalteca, del derecho a la educacion sus
fines, su obligacion, etc. En base a esta seccién fue creada

la ley de Educacion Nacional.

i. Leyes educativas
1) Ley de Servicio Civil. Decreto Ley No.1,748

“‘Esta ley es de orden publico y los derechos que
consigna son garantias minimas irrenunciables para los
servidores publicos, susceptibles de ser mejoradas
conforme las necesidades y posibilidades del Estado.”*°

2) Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Acuerdo Gubernativo
No. 18-98

Este reglamento fue creado para los efectos de la ley de

Servicio Civil, y hace saber a quienes considera como

servidores publicos o trabajadores del Estado.

10 Congreso de la Republica. Ley de Servicio Civil (Decreto 1748). Guatemala: Oficina
Nacional de Servicio Civil. s/f.
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3) Ley de Educacion Nacional. Decreto Legislativo No. 12-91
Esta ley contempla todo lo relacionado a la educacion
sus principios, sus fines, el sistema educativo de Guatemala,
las garantias personales de educaciébn derechos vy
obligaciones de todos los involucrados en educacion, en si

esta ley es la representacion legal de la educacion.

4) Ley de Catalogacion del Magisterio Nacional. Decreto
legislativo No. 1485

“Es la clasificaciéon valorativa que el Estado instituye
para las personas que se dedican a la ensefianza y las
gue, con titulo docente prestan servicios en cargos
dependientes del Ministerio de Educaciéon Publica y
llenen los requisitos.”!

5) Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social. Decreto No. 295

En esta ley trata sobre quienes deben de integrar la junta

directiva del Instituto de Seguridad Social, quienes son los

beneficiarios y cudles son los beneficios de esta Institucion y

para que situaciones se debe de abocar al Instituto

Guatemalteco.

4.7 Marco referencial
La presente investigacién, sobre el conocimiento de los procesos

administrativos, se apoya en los siguientes antecedentes:

El poco conocimiento de parte de los directores sobre el proceso

adecuado sobre los diferentes procesos administrativos.

11 Congreso de la Republica. Ley de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional
(Decreto 1485). Guatemala: CENALTEX, 1986.
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Al no proceder correctamente con dichos pasos administrativos, el

docente puede verse afectado en su labor educativa.

Los encargados de brindar informacion no conocen los procedimientos

gue deben seguir los docentes

No hay un personal adecuado el cual oriente a los docentes.

4.8 Metodologia

48.1

4.8.2

4.8.3

Método

El disefio a utilizar, es la investigacién no experimental; conocida
también como ex post-facto. Es sistematica y empirica; en ella, las
variables independientes no se manipulan, porque ya han sucedido;
las inferencias de las relaciones entre las variables se realizan sin
intervenciéon o influencia directa, y se observan tal y como se han

dado en su contexto natural.

Tipo de investigacion
El tipo de investigacion a utilizar es la exploratoria pues ésta
ayuda a establecer los antecedentes del problema; asi también la

investigacion explicativa, pues ésta describe el objeto de estudio.

Hipodtesis

El personal docente de la Coordinacién Técnica Administrativa
del Distrito Escolar 16-09-16 presenta limitaciones en el manejo de
procedimientos administrativos, por la falta de un manual que los

oriente.
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4.9 Variables
4.9.1 Definicion conceptual
a. Manual
Es el documento que contiene la descripcion de actividades
gue deben seguirse en la realizaciéon de las funciones de una

unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademéas los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion. Suelen contener informacién y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar

al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

b. Procedimiento administrativo
El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie
de actos en que se concreta la actuacion administrativa para la
realizacion de un fin, no se confunda con proceso administrativo
el cual es una instancia juridica con el fueron contencioso
administrativo. El procedimiento tiene por finalidad esencial la

emision de un acto administrativo.

4.9.2 Definicién operacional

TABLA 1
MATRIZ LOGICA DE VARIABLES

Variable Dimensioén Indicador

Variable Permite ahorrar e Practico

independiente: tiempo y esfuerzos ¢ Informacién a
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Manual

en la ejecucion del
trabajo y evitar
repeticion de

instrucciones.

trabajadores
Orientar
Relaciones

humanas

Variable

manejo

dependiente:

procedimientos

administrativos

Limitaciones en el

de

El uso adecuado de
los procedimientos
para la agilizacion
de procesos

administrativos.

Agilizacion  de
documentos

Orientacion

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

4.10 Disefio de la investigacion

El disefio a utilizar es la investigacion experimental, el cual consiste en

identificar variables relacionadas con un problema y la manipulacion

deliberada de una o mas variables independientes, para analizar las

consecuencias de esa manipulacion sobre una o0 mas variables

dependientes.

4.11 Sujetos
4.11.1 Universo

El universo a estudiar es de cincuenta y dos sujetos. Siendo ellos

directores de ambos sexos, que comprenden entre las edades de 30

a 50 afos, que laboran en el Distrito Escolar 16-09-16 de San Pedro

Carcha, Alta Verapaz.

4.11.2 Muestra

Se utilizard el muestreo seleccionando a veintiséis directores,

gue laboran en el Distrito Escolar 16-09-16 de San Pedro Carcha,

Alta Verapaz, que comprenden entre las edades de 30 a 50 afios.
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4.12 Instrumentos
El instrumento a utilizar ser4 el cuestionario de respuesta cerrada, el
cual consiste en un conjunto de preguntas respecto a las dos variables a
medir, para recopilar informacion sobre ¢ Cuales son los conocimientos del
procedimiento administrativo en relacion a licencia de maternidad,
traslados, permutas, etc. por parte de los directores de la coordinacion
técnica administrativa del Distrito Escolar No. 16-09-16 del municipio de

San Pedro Carcha, departamento de Alta Verapaz?

4.13 Analisis e interpretacién de datos y resultados de la investigacion
Se realiz6 a través del conteo de los cuestionarios, luego se procedi6 a
la tabulacion pertinente de cada uno de ellos, seguidamente la
interpretacion de resultados y para finalizar las conclusiones vy

recomendaciones.

Los resultados se obtuvieron en base a las encuestas que se realizaron
a los directores de los diferentes establecimientos del distrito Escolar 16-
09-16, del municipio de San Pedro Carcha, Alta Verapaz.
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] GRAFICA12
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

La legislacion educativa se refiere a la serie de procesos de base
legal que garantizan el buen desenvolvimiento laboral de los
docentes y por ende el buen servicio educativo que el estado debe

ofrecer por ley, a la poblacion en general.

Se sabe que desde la década de 1950 se introduce en
Guatemala el concepto de supervision educativa lo cual implica
fundamentos legales para la organizacion, planificacién y ejecucion
del proceso encargado de atender la educacion escolar de manera
sisteméatica y que responda a la realidad y necesidad del contexto
nacional. Sin embargo hay que reconocer que los docentes en
servicio aun desconocen el valor de proceder legalmente ante
determinada situacion que atafie a su interés como empleado

publico.
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En la grafica 12 se ilustra el nivel de conocimientos de procesos

legales que poseen los sujetos encuestados gracias a

participaciones en capacitaciones especificadas para esta rama de

la administracion, quienes en un 92% afirman no haber recibido

capacitacion relativa a la administracion educativa mientras que el

8% por ciento afirma que no ha asistido a capacitaciones.

GRAFICA 13
CONOCIMIENTO DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

Procesos administrativos son las acciones que deben desarrollar
un administrador y/o los sub alternos de modo que su labor no se
vea entorpecida debido a malas interpretaciones o aplicaciones de
las normas que rigen la labor educativa. En la grafica numero 12 se
evidencia el desconocimiento que se tiene del proceso legal que
deben seguir los docentes para no caer en faltas al servicio pues hay
muy poca diferencia entre el que conoce 48% y el que no conoce

gue es la mayoria establecido en un 52%. Este resultado implica la
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necesidad de fortalecer en directores y docentes el uso adecuado de

las vias legales.

, GRAFICA 14
ORIENTACION SOBRE PROCESOS ADMINISTRATIVO
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

El director, como cabeza administrativa en una escuela debe dar
a conocer los fundamentos legales en que se basa la docencia
escolar ya que en la gréfica nimero 13 es evidente que un alto
porcentaje, el 73% de los sujetos encuestados afirman que no
orientan al personal a su cargo en materia de procesos
administrativos porque es deficiente la aplicacion de la legislacion
educativa guatemalteca vigente. Mientras el veintisiete por ciento

indican que hacen lo posible en orientar a sus docentes.
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GRAFICA 15
MANUAL SOBRE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

Es imperativo que cada director cuente en su biblioteca con un
manual que le sea facil de consultar y concreto en su aplicacion, es
decir de facil interpretacion de modo que le sirva de apoyo en las

directrices que atafien su labor administrativa de fundamento legal.

Los datos reflejados en la grafica nUmero 14 en cuanto a la
existencia de un manual en la direccién de la escuela el 92% de los
directores encuestados afirma que no cuentan con un manual sobre
procedimientos administrativos, por lo tanto no lo aplican mientras
gue un 8% indica que si cuentan con una herramienta de apoyo

legal a su labor administrativa.



GRAFICA 16
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EN EL ESTABLECIMIENTO
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

La grafica 15 evidencia la necesidad de tener al alcance un
manual que sirva de guia para proceder legalmente ante cualquier
situacion que implique la administracion educativa respecto al
personal en servicio, tal situacion se refleja claramente pues el 100%
de los sujetos encuestados respondié que es importante tener un
manual en el establecimiento como una herramienta indispensable
y valiosa que permita al director solventar conflictos laborales
desde una perspectiva legal por medio de una comunicacién

efectiva dentro de la comunidad educativa.
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GRAFICA 17
CONOCIMIENTO DE OBLIGACIONES LEGALMENTE
ADQUIRIDAS
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2012,

Todo trabajador debe conocer los procesos legales que rigen su
labor de modo que se conduzca correctamente en el cumplimiento
de sus responsabilidades adquiridas. Dentro del @mbito del sistema
educativo guatemalteco se adolece de esa caracteristica, realidad
gue se refleja en la grafica numero 16 al evidenciar que el 77% de
los sujetos encuestados afirma desconocer sus obligaciones
legalmente adquiridas mientras que el 23 % afirma que si conoce

sus obligaciones legalmente adquiridas dentro del servicio docente.
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) GRAFICA 18
EJECUCION EFICIENTE DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

Una caracteristica que evidencia la necesidad de contar con un
manual de normas legales para el docente en servicio se refleja en
la grafica numero 17 en la que el 88% de encuestados afirma que
hay deficiencia en los servicios administrativos que se sirven en la
supervision educativa y un 12% afirma que los procesos

administrativos en supervision son eficientes.

Ante tal realidad es imperativo que en la biblioteca de
supervision exista un manual que regule y mejore el servicio en
cuanto base legal hacia los usuarios que en este caso son los
docentes en servicio.
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~ GRAFICA 19
IMPLEMENTACION DE NUEVAS LEYES PARA LA
ADMINISTRACION EDUCATIVA
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Fuente: Investigacion de campo. Afo 2012.

La modernizacion en la legislacion educativa se muestra de
interés por parte de los encuestados; sin embargo la modernizacién
no implica dotar aparatos o instrumentos de alta tecnologia, mas
bien se refiere al hecho de actualizarla en cuanto su normativa
elaborando y proponiendo nuevas normas o bien modificandolas de
modo que el sistema educativo se inserte a las exigencias del siglo
XXI.

Al respecto, de acuerdo con la grafica nimero 18, el 92% de
encuestados considera de interés e importancia la implementacion
de nuevas leyes que normen el servicio docente en Guatemala
mientras que un 8% considera innecesario una reforma a las leyes
de educacion en la republica guatemalteca. Siempre en relacién a
este cuestionamiento, no se profundiza en detalles pues una reforma

a la legislacién educativa constituye un trabajo aparte.
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GRAFICA 20
REFORMA A LA LEGISLACION EDUCATIVA
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Fuente: Investigacién de campo. Afio 2012.

A pesar de estar de acuerdo en modernizar la legislaciéon
educativa los encuestados se abstuvieron de responder si es
necesario que se reforme la legislacién que rige no solo el servicio
docente sino la atencién por parte del Estado a través del Ministerio

de Educacién

La grafica nimero 19 se relaciona a una reforma de la legislacion
educativa en la que el 90% de encuestados se abstuvo de responder
mientras que el 10%de los encuestados afirma estar de acuerdo
con una que reforma legislativa del sistema de educativo

guatemalteco.



59

GRAFICA 21
CONOCIMIENTO DE OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION EDUCATIVA
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2012.

La administracibn en si posee sus propios objetivos cuyo
resultado final debe repercutir en la produccién con énfasis en la
calidad. La administracion educativa como tal, también cuenta con

los propios acordes a la realidad del proceso educativo sistematico.

Sin embargo la propuesta de dichos objetivos no pueden quedar
en letra muerta es imprescindible su conocimiento por parte del
docente quien debe encausar su trabajo hacia la consecucion de las
aspiraciones de Guatemala en materia educativa; sin embargo, de
acuerdo con la grafica numero 20, es evidente que la mayoria de
docentes no conoce los objetivos de la administracion educativa ya
que el 81% de encuestados afirma no tener conocimiento claro de
cuales son los objetivos de la administracion educativa aunque el

19% dice que si.
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CONCLUSIONES

Se contribuydé con las acciones de servicio, docencia e investigacion, a
través de actividades como llenado de boletas, recepcion de papeleria y
capacitacion en los distintos programas, con lo que se fortalecié el proceso

administrativo de la institucion.

Se mejoro la atencion a los usuarios a través de actividades como: recepcion
de expedientes estudiantiles y docentes, entrega de textos educativos,
elaboraciéon de consolidados de estadistica inicial, redaccion de oficios,

circulares y actas lo que permitio agilizar los procesos administrativos.

Se coordinaron talleres enfocados en los temas como: me gusta matematica,
leamos juntos, modelo educacion bilingle intercultural y orientacién sobre
redaccion de documentos administrativos, para fortalecer la labor de docentes y

directores.

A través de entrevistas, cuestionarios y fichas de observacion se identificaron
las siguientes debilidades: redaccion incorrecta de documentos administrativos,
desconocimiento de tramites; suspension de igss, certificado de trabajo vy

permutas.

Se elabor6 un manual con base en la ley de educacion nacional, constituciéon
politica de la republica de Guatemala, servicio civil, cddigo de trabajo, vy
catalogacion del magisterio nacional para orientar los procesos administrativos

gue requieran directores y docentes en su desempefio laboral.
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RECOMENDACIONES

Promover el trabajo en equipo en la institucion para satisfacer las

necesidades de los usuarios de manera eficaz y eficiente.

Atender de manera adecuada a los usuarios que demandan los servicios

gue brinda la institucién y con ello agilizar los procesos administrativos.

Realizar talleres constantemente de actualizacién y sensibilizacién sobre la
importancia de los programas que implementa el ministerio de educacion

dirigidos a los directores y docentes.

Monitorear de manera permanente los procesos administrativos para
determinar las debilidades y por ende brindar acompafiamiento y la asesoria

correspondiente.

Establecer que el manual se utilice de manera adecuada por directores y

docentes para mejorar los procesos administrativos.
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TABLA 2 o
PROBLEMAS DETECTADOS EN LA COORDINACION TECNICA
ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO ESCOLAR 16-09-16 SAN

PEDRO CARCHA, ALTA VERAPAZ

69

Principales

problemas del sector

Factores que
originan el
problema

Soluciones que
requieren el
problema

Alternativa
factible para
los problemas

SECTOR COMUNIDAD

1. Inseguridad en

servicio
transporte
personas.

2. Datos

desactualizados del

municipio

Malas
condiciones de
las carreteras
comunales.

Desinterés  del
personal para
actualizacion de
datos

Mejoramiento y/o
mantenimiento de

carreteras
comunales.
Apoyo de
personal a la
Unidad de
Planificacion.

Gestion en la
municipalidad.

Realizar censo
con la ayuda
de autoridades
locales y de las
comunidades.

SECTOR INSTITUCION

3. Inseguridad
habitacional

4. Infraestructura
insuficiente

No hay un

sistema de
seguridad contra
incendios ni
rutas de
evacuacion.
Cantidad de

documentos y de
mobiliario en mal
estado

Crear una
comision de
emergencia y una
de seguridad
habitacional para
el mantenimiento
de la institucion,
con el personal
administrativo.

Gestion a las
autoridades
competentes.

Gestionar
actividades con
personas
especializadas
en este ramo.

Perfilar
proyecto de
infraestructura

y ejecutarlo
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No se cuenta Creacion de | Gestionar
5 Mantenimiento  de con pe_rsonal puesto para | contrato ante la
llos Servicios operativo persoqal munlupalldado
sanitarios. operativo. directamente
con el
ministerio  de
educacion.
SECTOR DE FINANZAS
6. Inexistencia de | Carencia de | Financiamiento y | Gestion  para
recursos financieros. | fuentes de | ejecucion formar parte
financiamiento. presupuestaria del programa
Falta de | por parte del | de gratuidad.
ejecucion Estado y ONGs.
presupuestaria. | Descentralizacion
Falta de | de recursos
disponibilidad de | financieros del
fondos para | Ministerio de
ejecutar Educacion.
programas y
proyectos
asignados.
SECTOR RECURSOS HUMANOS
7. Atencion inadecuada | Falta de | Creacion de | Gestionar
a usuarios. personal puestos para | contrato ante la
operativo y de | personal municipalidad o
servicio. operativo: directamente
guardian y | con el
conserje. ministerio  de
educacion.
SECTOR CURRICULUM
8. Incumplimiento  de | Falta de | Elaboracion  de
los directores de | reglamento un  reglamento
establecimientos interno que | Interno  de la .
educativos  en la | indique las faltas | institucion. Monitoreo
entrega de | los | Evaluacién  de | CONStante  al
requg.”m"?f“os a la procedimientos a | desempefio  de gersortlal
coordinacion. aplicar por | los directores de ocente
incumplimiento. | cada

Falta de una

establecimiento
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efectiva

evaluacion de
desempeiio de
los directores por
parte de Ila

Coordinacion.

con
ponderaciones
justas.

SECTOR ADMINISTRATIVO

9. Descontrol en el
desarrollo de las
diferentes
actividades
administrativas que
se desarrollan
durante el ciclo
escolar.

Desconocimiento
sobre
procedimientos
administrativos  en
las coordinaciones
técnicas
administrativas.

No existe un
manual de
procedimientos a
nivel de
coordinacion.
Los directores
no asimilan
correctamente
los
requerimientos
que deben
cumplir.

Los directores
no leen lo

suficiente sobre
procedimientos
administrativos.

No conocen los
procedimientos

que se tienen
que seguir para
darle solucién a
los tramites
administrativos.

No existe un
documento que

Elaborar
manual
procedimientos
administrativos
gque deben guiar

un
de

todas las
actividades de
cada afno

Organizar talleres
de sensibilizacién
dirigido a

directores sobre
el conocimiento
de
documentacion
educativa.
Organizar un
taller de
socializacion
dirigido a

directores sobre
procedimientos
administrativos.

Gestionar
dentro de la
comunidad
educativa.

Gestionar
capacitacion
con personal
especializado
en el tema
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11. Descontrol en
las informaciones
publicadas

orienten los
procedimientos
administrativos
adecuadamente.

Los
administradores
desconocen
gran
documentos
sobre educacion.

parte

No existe un
lugar apropiado
para color la

informacion.

Elaborar
manual
procedimientos
administrativos.

un
de

Elaborar una
compilacion  de
documentos que
apoyen la
administracion
educativa.
Informativo

Gestionar
fondos
econdmicos

SECTOR RELACIONES

12. Desinterés de la

autoridad local de
financiar
actividades
culturales y
sociales.

13. Retraso  en la
resolucion de
tramites

administrativos.

Falta de dialogo
y acercamientos

No se cuenta
con suficiente
material
educativo sobre
tramites
administrativos.

Reuniones
periddicas para
discutir las

acciones en bien
de la educacion.

Elaborar una
compilacién
sobre
documentos que
apoyen y agilicen
la solucion de
tramites
administrativos.

Propuestas de
proyeccion
social.

Gestionar
capacitacion
con personal
especializado
en el tema
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14. Mala atencion a los
usuarios

No hay
adecuados
canales de
comunicacion
entre
administradores
e interesados.

Negligencia o
poca voluntad
del administrador
para darle
solucién a los
tramites
administrativos.

Pocas relaciones
humanas

Organizar cursos
de relaciones
humanas.

Organizar talleres
de sensibilizacion
sobre la atencion
correcta atencion
a los usuarios de
la institucion.

Organizar un
taller de
sensibilizacion
sobre relaciones
humanas dirigido
a los servidores
publicos.

Gestionar
capacitacion
con personal
especializado
en el tema

Fuente: Investigacion de campo. Afo 2012.
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IMAGEN 1

ORGANIGRAMA DEL DISTRITO ESCOLAR 16-09-16
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Fuente: Elaboracién propia con base a los datos estadisticos de la Coordinacién Técnica
Administrativa. Afio 2011.



IMAGEN 2
MAPA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CARCHA
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Fuente:

Municipalidad de San Pedro Carcha, A.V. Afio 2012.
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FOTOGRAFIA 1
SUPERVISION EDUCATIVA

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.

FOTOGRAFIA 2
ROTULACION DE COORDINACION
TECNICO ADMINISTRATIVA 16-09-16

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.



FOTOGRAFIA 3
ACOMODACION DE MOBILIARIO Y DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.

FOTOGRAFIA 4
AREA DE SECRETARIA

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.
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FOTOGRAFIA 5

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.

FOTOGRAFIA 6
DIRECTORES DISTRITO ESCOLAR 16-09-16

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Aho 2012.
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FOTOGRAFIA 7
SOCIALIZACION DE PROYECTO
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Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.

FOTOGRAFIA 8
ENTREGA DE MANUALES A DIRECTORES

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Ao 2012.
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FOTOGRAFIA 9
ENTREGA DE MANUALES A DIRECTORES
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Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.

FOTOGRAFIA 10 -
CLAUSURA CON PERSONAL DE LA COORDINACION TECNICO
ADMINISTRATIVA DISTRITO ESCOLAR 16-09-16
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FOTOGRAFIA 11
ENTREGA DE RECONOCIMIENTO AL COORDINADOR TECNICO
DEL DISTRITO ESCOLAR 16-09-16

Tomada por: Alma Romelia Paz Cacao. Afio 2012.
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