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RESUMEN

A traves del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa con Orientacion en Medio Ambiente se ponen en
practica los conocimientos tedricos, técnicos y practicos para demostrar ser un

buen profesional.

Por medio de la Etapa de Diagndstico Institucional se recolecto informacién
relacionada con el municipio y la Coordinacion Técnico Administrativa. A través
de la observacion se conoci6é y analizaron las diferentes actividades que se
realizan dentro de la unidad de practica, para identificar las cualidades de la
institucién que la hacen resaltar positiva 0 negativamente en algo; ya que de
esta depende el proyecto de investigacion a realizar en beneficio de la
Coordinacion Técnico Administrativa, docentes, alumnos padres de familia e

instancia que requieran de datos puntuales en cuanto a la administracion.

En docencia la aplicacion de conocimientos técnico pedagoégicos y
administrativos en los procesos asignados por la Coordinacién e iniciativa
propia, en el acompafiamiento brindado a los directores y docentes, como
capacitacion relacionada al censo de talla en estudiantes de primero primaria,
lineamientos, llenado de inventario, instrucciones en los requerimientos del
Sistema de Registros Educativos en cuanto al riesgo de abandono vy
necesidades de reforzamiento en el nivel 43, ademas de ello documentos a
completar para los contratos de becas de estudio para alumnos de primero

basico de los institutos de telesecundaria.

Vii



Se recopilo informacion de los diferentes establecimientos del distrito escolar
16-10-19 del municipio de San Juan Chamelco a través de un consolidado de
datos identificando los registros y controles mas utilizados en el cumplimiento de
las necesidades de la coordinacion; con lo que se cred el programa digitalizado.

Por la necesidad de contar con registros electronicos que contengan los
datos de todos los establecimientos educativos aunado a esto los registros y
controles que se manejan dentro de la Coordinacion Técnico Administrativa, se
realizd la recopilacion de datos de los diferentes centros educativos vy
documentos que se manejan dentro de la misma, para crear un programa

digitalizado que retne toda esta informacion.

viii



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado se realizé en la Coordinacion Técnico
Administrativa del Municipio de San Juan Chamelco Alta Verapaz ubicada en el
Caserio Sesibché, para lo cual fue necesario aplicar los conocimientos como:
Administracion Puablica, Etapas y Principios de la Administracion, Instrumentos
Administrativos, Derecho Administrativo, los cuales sirven de base para poder
promover la eficiencia, funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece dicha
instancia administrativa, con actitud de compromiso con el desarrollo de una

educacion cientifica y democrética al servicio de la comunidad educativa.

El capitulo uno es la descripcion general de la unidad de préactica el cual
incluye los siguientes apartados: Localizacion geogréfica, resefia histédrica,
servicio que presta, lo concerniente a la administracion, situacion
socioeconémica de los usuarios, recursos con que cuenta, filosofia, vision,
mision, valores, debilidades y fortalezas encontradas, técnicas utilizadas para la
realizacion del diagnéstico, andlisis y priorizacion del problema, estimacion y

priorizacion del problema.

El capitulo dos comprende la descripcion de las actividades realizadas en
servicio, tales como: clasificacion de textos para alumnos y guias para docentes,
revision y recepcion de expedientes rechazados, recepcion de documentos para
actualizacion de carreras tanto en el sector publico como en el privado,
identificacion de los establecimientos que no habian actualizado estadistica

inicial, recepcion de textos y utiles escolares.



En docencia la aplicacion de conocimientos técnico pedagodgicos y
administrativos en los siguientes procesos: Capacitacion sobre el cuarto Censo
Nacional de Talla en estudiantes de primero primaria, revision de inventarios
capacitacion sobre lineamientos y llenado de inventario, contratos de becas para
alumnos de primero bésico, riesgo de abandono y necesidades de

reforzamientos en alumnos de primaria.

Presentacion, analisis y discusion de resultados corresponde al capitulo tres
en el que por medio de graficas se hace la discusion correspondientes a los
servicios prestados, docencia desarrollada de las labores asignadas y por
iniciativa propia en la Coordinacion Técnico Administrativa, como clasificacion
de textos, expedientes rechazados, recepcion de documentos en la actualizaciéon
de carreras, estadistica inicial recepcién de textos, capacitacion relacionada al
censo de talla, lineamientos y llenado de inventario, instrucciones en los
requerimientos del Sistema de Registros Educativos en cuanto al riesgo de
abandono, necesidades de reforzamiento, documentos a completar para los
contratos de becas de estudio de alumnos de primero basico de los Institutos de
Telesecundaria.

El capitulo cuatro comprende el desarrollo de la investigacion en el que se
presenta: titulo, introduccién, planteamiento del problema, justificacion, objetivos,
marco teoérico, marco referencial, metodologia, variables, disefio de la
investigacion, sujetos, instrumentos y analisis e interpretacion de datos y

resultados de la investigacion realizada.

Al final aparecen las conclusiones, recomendaciones bibliografia y anexos,

gue forman parte del presente informe del Ejercicio Profesional Supervisado.



OBJETIVOS

General
Desarrollar actividades de servicio, docencia e investigacion a través del
ejercicio profesional supervisado para fortalecer los procesos administrativos,

técnicos y pedagdgicos de la institucion educativa.

Especificos
Apoyar los procesos administrativos que se desarrollan en la institucion
mediante un servicio de calidad para brindar una atencion eficiente a los

usuarios.

Capacitar a los directores y docentes a través de talleres e inducciones
sobre procesos administrativos técnicos y pedagdgicos para contribuir en el

fortalecimiento de la labor educativa.

Identificar las fortalezas y debilidades de la coordinacién técnico
administrativa a través de la aplicacion de instrumentos de recoleccién de datos

para mejorar los procesos de la labor educativa.

Consolidar informacion de los diferentes centros educativos a través de la
implementacion de una base de datos digitalizada para el fortalecimiento de los

procesos administrativos, técnicos y pedagogicos.






) CAPITULO 1 ,
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

1.1 Localizacion geografica
La Coordinacion Técnico Administrativa del municipio de San Juan
Chamelco, Alta Verapaz; se encuentra ubicada en el area urbana,
exactamente en el caserio Sesibché, edificio recientemente construido para
la atencidén adecuada de los docentes, padres de familia, alumnos de todos

los establecimientos educativos que funcionan en la localidad.

Para llegar a la Coordinacién de San Juan Chamelco, se utilizan dos
accesos, el primero por la calle principal a dos cientos metros de la
Universidad Rafael Landivar y el segundo después del Centro de Salud
rumbo a la municipalidad, ambas carreteras son de terraceria y de féacil

acceso (Ver imagen 1)

1.2 Resefia histérica
Esta institucion se inicié un 18 de agosto de 1980, ya que segun “acta
No. Cero uno guion mil novecientos ochenta (01-1980) de fecha dieciocho

nl

(18) de agosto libro numero uno (1)’7, se reconoce como Supervision

Técnica del Nucleo Educativo cuatro guion treinta y seis (4-36).

El primer Supervisor Educativo del municipio de San Juan Chamelco fue
el profesor Manuel de Jesus Montoya, quien ubic6 sus oficinas en un area

del antiguo edificio de la municipalidad de dicho municipio, hasta el afio de

! Libro de actas No. 1, Supervisién Técnica; San Juan Chamelco. (13-10-2 015)



mil novecientos noventa y cuatro (1994) que se traslada a la cero (0) calle
cero (0) ocho (8) avenida cero guion dieciséis (0-16) zona tres del barrio

Santo Domingo.

Del afio dos mil (2000) a dos mil uno (2001) se le conocié como
Supervision Técnica distrito escolar noventa y dos guion cero siete (92-07),
del mes de marzo del afio dos mil uno (2001) se le otorga el nombre de
Coordinacion Técnico Administrativa, conformado por dos (2) distritos, que
reconoce el sector central como el distrito Dieciséis guion diez guion
diecinueve (16-10-19) y el sector Chamil identificado como dieciséis guion
diez guion veinte (16-10-20), en el que se nombra el personal necesario
para su atencion representado por cada uno con sus respectivos

Coordinadores.

Segun registros existentes en libros de acta, los administradores que han
tenido injerencia en la institucibn antes mencionada como Supervisores
Educativos y Coordinadores Técnicos Administrativos, fueron las siguientes
personas: Manuel de Jesus Montoya 1980, Ricardo Rey Macz 1981, Edin
Ignacio Ponce Nitch 1981, David Ramirez Herrera 1981, Héctor Alfonso
Carias 1982, David Ramirez Herrera 1983, Edin Ignacio Ponce Nitch 1985,
Tulio de Jesus Barrientos Garcia 1990, Ricardo Rey Macz 1991, Carlos
Fernando Cuc M6 1992, Salvador Buenafé Carcamo 1994, Ramiro Augusto
Coy Hércules 1996, Efrain Miguel Quim Maas 1997, Domingo Xol Tzub
2001, Roderico Ché Tut 2001, Milton Rogelio Reyes Cacao 2004, Efrain
Miguel Quim Maas 2005, Edgar Giovani Tzul Botzoc 2008, Hipdlito
Bartolomé Tzub Chén 2009, José Domingo Xol P& 2009, Fredy Arnulfo
Rodriguez Trinidad 2010, José Filiberto Quim Xol 2012, Glenda Elisa
Perdomo Molina 2012, Maritza Soehy Morales Suruy 2013 a 2014, Jorge
Eduardo Paque Lazaro 2015.



En la actualidad la Coordinacion Técnico Administrativa de San Juan
Chamelco, del Distrito Escolar 16-10-19 esta dirigida por el Licenciado Jorge
Eduardo Paque Lazaro, sus oficinas se encuentran a un costado de la
municipalidad local, en el Caserio Sesibché.

1.3 Servicios que presta
Capacitacion, asesoria técnico pedagdgica, certificaciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, constancias laborales para los directores
y el personal docente del distrito, se lleva a cabo la recepcion de textos,
Utiles escolares que tienen como destino cada uno de los nifios y nifias

inscritos en los diferentes centros educativos.

1.4 Administracién

La Coordinacién Técnico Administrativa es una institucion oficial que
canaliza las necesidades educativas que presenten los diferentes niveles
académicos del municipio hacia la Direccion Departamental de Educacion.
Actualmente se encuentra en el casco urbano del municipio de San Juan
Chamelco, atiende al distrito dieciséis guion diez guion diecinueve para velar
por la calidad educativa que se le brinda a la comunidad y realiza la
recepcion de todos aquellos materiales que sean designados a los diferentes

establecimientos y niveles de los distritos escolares 16-10-19 y 16-10-20.

1.5 Situacion socioecon0mica de los usuarios
La ocupacién es variada, en cuanto a personal docentes los salarios son
pagados con fondos del Estado teniendo cierta variacion en renglon
presupuestario y clase escalafonaria, en la que esté catalogado cada uno de
los empleados publicos. Los nucleos familiares dependen del area donde se
encuentren ubicados, su situacion laboral es agricola, con la salvedad que

no en gran productividad por la falta de tierras; es artesanal porque hilan y



tejen guipiles, fabrican muebles para suplir las diferentes necesidades

como: salud, alimentacion, vestuario y educacion.

Se dedican exclusivamente al cultivo de los productos tradicionales que
son: maiz y frijol. Hay otros productos como: achiote (Bixa Orellana) frutas
naranja, mandarina (Citrus reticula), melocotén (Pronus pérsica), ciruela
(Pronus), verduras; zanahoria (Daucus carota), papa (Salanum tuberosum),
tomate (Salanum lycopersicum), chile pimiento (Capsium annuum) y muy
poco el brocoli (Brrassica oleracea italica). Una buena parte se dedica a la
explotacion del recurso forestal en especial el pino (Pinus), aunque también
se extrae lefia de Liquidambar (Liquidambar) y encino (Quercus oleoides) en
su gran mayoria, otros realizan la transformacion de la planta de maguey
(Agave lechuguilla) del que se obtiene pita para la elaboracion de matates y

hamacas.

1.6 Recursos
Es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio sean estos
materiales, del medio o de una perspectiva humana para satisfacer las

necesidades

1.6.1 Humano
Actualmente la Coordinacion Técnico Administrativa central de
San Juan Chamelco es dirigida por el Coordinador Técnico
Administrativo (CTA), para atender asuntos administrativos,
orientaciones, capacitaciones y asesoria técnica a la comunidad

educativa del distrito.

Con el apoyo de una (1) docente designada para Asistente
Técnico Administrativo que brinde atencion a la poblacion en su
ausencia, una (1) encargada del Centro de Recursos Pedagdgicos

(CRP), un (1) Asistente Administrativo y un (1) docente como apoyo



1.6.2

1.6.3

Administrativo, estos ultimos docentes apoyan a la Coordinacion en
sus tardes libres quienes orientan y guian en algunos procesos

administrativos (ver tabla 1 personal administrativo en anexo).

Mobiliario y equipo

El equipamiento de la institucion es a base de gestion, donaciones
y envios por parte de la Direccion Departamental de Educacion en el
gue podemos encontrar: archiveros, impresoras, maquina de escribir,
estantes, sillas, mesas, escritorios y sillas de oficina, televisor con su
respectivo mueble, videograbadora, asi como utiles y enseres de

oficina.

Fisico

El edificio cuenta con nueve (9) ambientes solamente dos (2) son
del Centro de Recursos Pedagdgicos (CRP). Cuenta con dos (2)
ambientes uno directamente para el Coordinador del distrito escolar
dieciséis guion diez guion diecinueve (16-10-19) y en otro destinado
para la asistencia pedagdgica, una (1) oficina es ocupada por el
Coordinador del distrito dieciséis guion diez guion veinte (16-10-20),
un (1) ambiente destinado para salén que es utilizado por directores,
docentes y personal del Fortalecimiento de la Calidad Educativa
(FOCE), para diferentes reuniones.

En biblioteca se encuentran libros que son utilizados en el area
pedagdgica con los juegos y material didactico. Asi mismo existe una
(1) tanto para la Coordinacion Técnica Administrativa como para el

Centro de Recursos Pedagdgicos.

Dentro del edificio el saldon de usos mdltiples y sala de

proyecciones es utilizada para realizar actividades de caracter
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1.6.5

tecnoldgico y en reuniones coordinadas por el CRP y la Coordinacion

Técnico Administrativa.

Financiero

Esta institucion educativa adquiere sus Utiles y enseres de oficina
por medio de gestiones y donaciones, ya que no posee un
presupuesto de nacion para el desarrollo de sus actividades

administrativas y pedagogicas.

La Coordinacion Técnico Administrativa actualmente no cuenta
con personal especifico para la atencion de los docentes del distrito,
Unicamente personal reubicado por diferentes necesidades que
devengan el mismo salario como docente en los establecimientos.

Los materiales y suministros que se encuentran dentro de la
institucibn son donados para desempefiar mejor la labor
administrativa, en el caso del recurso tecnolégico la Direccion
Departamental del Educacién lo recibe para su reparacion y

mantenimiento.

Otros recursos

Se cuenta con una bomba eléctrica para succionar el agua del
tinaco y llevarla hasta la bateria de servicios sanitarios, esto durante
el tinaco mantenga agua porque la municipalidad es la que abastece

el servicio.

1.7 Filosofia

Servir en educacion es la concepcion que sustenta al hombre con la idea

abierta a la multiplicidad de dimensiones humanas con un conocimiento

pleno, consciente y convencido de ser util respondiendo a una filosofia que
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comprende las necesidades de cada cual proponiéndose metas, fines y

propositos dirigidos al perfeccionamiento de tan encomiable labor.

1.7.1Visién

“Impulsar una asesoria y acompafiamiento a los procesos de
gestién escolar, a la vez fortalecer el liderazgo entre directivos y
docentes con el fin de consolidar una cultura de planeacion,
evaluacion y el trabajo en equipo en proceso de ensefianza escolar.
Brindar un servicio de calidad en una zona habituada a la cultura de
la evaluacion mediante proceso de mejora constante, dentro de un
ambiente de trabajo armoénico donde predomine el respeto hacia
todos los miembros de la comunidad educativa a la que servimos de
forma confiable segura, sdlida, flexible, construyendo el cambio en la
era del conocimiento, con la audacia y calidad humana, como una
gestion que se anticipe y adapte al cambio, aprenda de la experiencia
en innove permanentemente.”?

1.7.2 Misién

“Promover y verificar la prestacion de los servicios educativos de

los niveles: 41, 42, 43 y 45, programas, diferentes ejes y politicas de
ensefianza que presta el Ministerios de Educacion para auxiliar
esfuerzos en cada uno de los proyectos que se rijan, bajo los
preceptos de la eficacia y eficiencia en cada uno de los elementos
humanos y que esto sea de calidad, por lo que ofrece a los directivos
y docentes; apoyo Técnico-Pedagdgico, administrativo, organizativo y
de vinculacion con la comunidad en un marco de igualdad, justicia y

respeto.

»3

% Coordinacion Técnico Administrativa (09/10/2 016)

% Ibid., 11.
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1.7.3 Valores
Son elementos que nos permiten ubicar nuestra conducta en funcion

de realizarnos como personas.*

a) Respeto
Sentimiento positivo que se refiere a la accion de respetar; es
equivalente a tener veneracion, aprecio y reconocimiento por una

persona o cosa.’

b) Honestidad
Cualidad humana que consiste en actuar de acuerdo como se

piensa y se siente.®

c) Responsabilidad
Es la habilidad del ser humano para medir y reconocer las
consecuencias de un episodio que se llevd a cabo con plena

conciencia y libertad.’

d) Comunicacion
Es un fenémeno inherente a la relacion que los seres vivos

mantienen cuando se encuentran en grupo.®

e) Empatia
Se refiere a la habilidad cognitiva de una persona, para

comprender el universo emocional de otra.’

* http://elvalordelosvalores.com/definicion-de-los-valores/ (22:00 pm. 09/10/2 015)
° http://www.significados.con/respeto/ (19:38 pm 09/10/2 015)

® hitp://es.wikipedia.org/wiki/Honestidad (19:47 pm. 09/10/2 015)

’ http://definicion.de/responsabilidad/ (19:52 pm. 09/10/2 015)

® http://definicion.de/comunicacion/ (22:06 pm. 09/10/2 015)



http://elvalordelosvalores.com/definicion-de-los-valores/
http://es.wikipedia.org/wiki/Honestidad%20%20(19:47
http://definicion.de/responsabilidad/
http://definicion.de/comunicacion/
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f) Comprensién
Es la aptitud o astucia para alcanzar un entendimiento de las

cosas.!?

g) Tolerancia
Es el respeto por los pensamientos y las acciones de terceros

cuando resultan opuestos o distintos a los propios.*

1.8 Debilidades y fortalezas encontradas
Son las cualidades de la institucién, que la hacen resaltar positiva o

negativamente en algo. (Ver cuadro 1)

1.8.1 Debilidades

No se cuenta con una linea telefonica e internet que es lo basico
para que una institucion encargada del acompafiamiento Técnico
Pedagdgico y administrativo debe tener en cuanto los requerimientos
e instrucciones que se hacen llegar y otros servicios como la
extraccion de la basura que se genera, para no contaminar el
ambiente al ser incinerada; también no se cuenta con una base de
datos en forma digital de cada uno de los establecimientos, sus
docentes y de los registros y controles que se manejan en la

secretaria del distrito escolar 16-10-19.

® http://definicion.de/empatia/ (22:11 pm. 09/10/2 015)

19 http://definicion.de/comprension/ (22:15 pm. 09/10/2 015)

! http://defubucion.de/tolerancia/ (22:18 pm. 09/10/2 015)


http://definicion.de/empatia/
http://definicion.de/comprension/
http://defubucion.de/tolerancia/
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1.8.2 Fortalezas
Para el funcionamiento de la Coordinacion Técnico Administrativa
el edifico llena las expectativas para ser utilizado y brindar un servicio
adecuado, por medio del Centro de Recursos Pedagdgicos, se cuenta
con material didactico y equipo audiovisual para ser utilizado en

calidad de préstamo por la comunidad educativa.

Se mantiene una buena relacion entre la Coordinacion y docentes
del distrito en cuanto a los servicios que se prestan a los mismos, el
personal docente es suficiente para atender a la poblacién educativa,
padres y madres de familia que asi lo requieran; segun la poblacién
estudiantil que se presente en cada uno de los establecimientos para

hacer las reubicaciones de los maestros sub utilizados.

1.9 Técnicas utilizadas para la realizacion del diagndéstico
Principalmente se utilizo la observacion dentro de las instalaciones de la
Coordinacion Técnico Administrativa, en la recopilacion de la informacién en

los libros de actas, mobiliario y equipo dentro de cada una de las oficinas.

La entrevista por medio de un cuestionario donde se le formularon cinco
preguntas al Coordinador Técnico Administrativo del distrito escolar 16-10-
19, relacionado a la planificacion de actividades que dicha instancia realiza,
la periodicidad, la capacidad del espacio, mobiliario para desarrollar las

reuniones con todo el personal docente. (Ver entrevista en anexo)

Se identificaron las amenazas, las debilidades, las oportunidades y

fortalezas que esta coordinacién presento a través de un FODA.

1.10 Andlisis y priorizacién del problema
Dentro del sector de la comunidad se prioriza el desconocimiento de

Educacion vial producido por la falta de interés de los centros de
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educacion, lo que se puede lograr por medio de talleres impartidos por la

policia municipal de transito con personal capacitado.

En la institucion no se cuenta con un consolidado de datos con
registros y controles en version digital, de los establecimientos a cargo de
la Coordinacién, para lo que se compilaron datos y se organizaron en una

base en funcion de las necesidades de la institucion.

No hay financiamiento especifico para el personal administrativo y
operativo, por lo que ante el Ministerio de Educacion se deberia gestionar
la creacion de dichos puestos; aunado a esto la falta de un medio
adecuado para recibir informacién de manera digital y enviarla, tanto a los
directores como a la Direccion Departamental y asi lograr una

administracion de calidad.

En la aplicacion de la administracion se tiene falta de rigor, debido a la
poca experiencia a favor de la poblacion escolar; para lo que se debe de
tener mas conocimiento de las leyes y de esta forma se aplique

correctamente. (Ver cuadro 2)

Estimacion y priorizacion del problema

La matriz muestra que el proyecto a realizar es la recopilacion de
normativos y reglamentos que establecen las funciones de cada persona
qgue labora dentro de la Coordinacion Técnico Administrativa, en segundo
lugar como proyecto alternativo la matriz apunta a realizar un consolidado
de datos con registros y controles en version digital. EI Coordinador
Técnico Administrativo en funcion pide que se cree un consolidado en
vista de que la Coordinacibn no cuenta con una, ya que de las
administraciones anteriores no se encuentra evidencia de los mismos y de
esta manera poder registrar también los datos 2015 de los

establecimientos del distrito 16-10-19. (Ver cuadro 3)
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CAPITULO 2
DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

2.1 Servicio

2.1.1 Clasificacion de Textos para alumnos y guias para docentes
existentes en el salén
Se realizd el ordenamiento de los textos existentes en el salén

de la Coordinacion con el objeto de clasificarlos por grado y materia
de los que se obtuvieron segun el orden: Cuadernos de trabajo,
matematica de 1°. Comunicacion y lenguaje, mateméatica de 2°,
comunicaciéon y lenguaje de. Las guias clasificadas son las
siguientes: ciencias sociales y formacion ciudadana para 4°.
Primaria, ciencias naturales y tecnologia de 4°. Primaria y medio

social y natural de 3°.

2.1.2 Expedientes rechazados
Del total de expedientes entregados de los docentes del
renglon presupuestario 021 fueron rechazados por la oficina de
Recursos Humanos de la Direccion Departamental de Educacion,
para corregir errores de redacciéon en el acta de toma de posesion
de los docentes. Hacer la recepcidbn nuevamente y entrega la
oficina correspondiente, evitando de esta forma que no se les

atrase el pago del respectivo salario.



2.1.3 Actualizacién de carreras

Impresion de oficios y Acuerdo Ministerial 2291-2014
(Lineamientos Técnicos y Administrativos para la autorizacion y
Revalidacion de carreras del nivel de Educacion Media, ciclo de
Educacion Diversificada) para convocar a directores del nivel medio
publico y privado para solicitar documentacion de actualizacién de
carreras, con el propésito de que los establecimientos no tengan
ningun tipo de sanciones posteriores. Por lo que se visitd cada uno
de los centros educativos y de esta forma hacer la entrega de los

oficios.

2.1.4 Estadistica inicial 2015
Recoger correspondencia en la Direccion Departamental de
Educaciéon, oficina No. 1, recepcion y despacho donde se
emanaban disposiciones, requerimientos a transmitir a directores y
personal docente de los diferentes centros educativos del distrito
entre los que se encontraba la actualizacion de datos de algunos

establecimientos de los diferentes niveles

2.1.5 Recepcion y entrega de textos
Se recibieron libros para los distritos escolares 16-10-19 y 16-
10-20, los que fueron entregados a las diferentes escuelas
utiizando los formatos proporcionados por la Direccion
Departamental de Educaciéon; en beneficio de la comunidad

educativa del municipio de San Juan Chamelco, Alta Verapaz.

Recepcion de utiles escolares, verificandose que los mismos
estuvieran completos y en buen estado; de lo que se constaté que

algunas de las cajas estaban estalladas pero los dutiles se
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encontraban en buen estado y completos utilizando las hojas de

envio y la libreta de apuntes.

2.2 Docencia

1.2.1 Capacitacion sobre el cuarto Censo Nacional de Talla

Se proporciond informacion actualizada, suficiente y oportuna
en relacion a la prevalencia de retardo en talla como apoyo a la
planificacion, toma de decisiones y ejecucidon de programas de
intervencion. En el desarrollo de las actividades se utilizo el
instructivo para la medicion de talla y llenado de formulario con el
listado de los nifios y nifias de primer grado, tallimetro de carton,
escuadra de madera, cafiamo, cinta adhesiva, lapiz, sacapuntas y

borrador.

2.2.2 Revisién de inventarios
Se instruyé a los directores que se les encontrd error en el
llenado de inventario en la colocacion del VAN y VIENEN, registro
de cada una de las cuentas, utilizacién de la columna de centavo,
el registro de signo de quetzal y la fecha en que se practica el
inventario, con el propésito de evitar hallazgos dentro de los

centros educativos.

2.2.3 Capacitacion sobre lineamientos y llenado de inventario
La actividad se desarrolld6 con el propésito de minimizar los
errores que se cometen por parte de los encargados de practicar
los inventarios en cada uno de los centros educativos del distrito
escolar 16-10-19, donde cada uno de los participantes expuso sus
dudas con respecto al tema tratado. El taller fue impartido por el
encargado de inventarios de la Direccion Departamental de
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2.2.5

Educacion, para lo que se utilizé cafionera, computadora y la

presencia de cada uno de los directores.

Contratos de becas

Se orientd a los directores de los INEB de Telesecundaria que
pertenecen al distrito escolar, respecto a la papeleria a entregar de
los contratos de becas de estudio de primero basico para los

alumnos que fueron beneficiados.

Riesgos y necesidades

A los directores del nivel cuarenta y cinco (45) se les brindo
instruccion con respecto a los datos a llenar en SIRE en cuanto a
riesgo de abandono y necesidad de reforzamiento de los alumnos
de primero a sexto primaria, cantidad de reuniones y el propdésito
de cada una de ellas, en beneficio de los estudiantes de cada

centro educativo del distrito.
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) ~ CAPITULO3
PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Servicio

3.1.1 Clasificacion de textos

GRAFICA 1
TEXTOS PARA ALUMNOS Y GUIAS DE DOCENTES
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Fuente: Investigacion de campo. 2015.

Se ordenaron y clasificaron los libros de texto y guias para
docentes segun areas de aprendizaje: Cuadernos de trabajo de
preprimaria, Matematica, Comunicacion y lenguaje de primero,
Matematica y Comunicacion y Lenguaje de segundo. Guias para
docente Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana de cuarto,

Ciencias naturales y Tecnologia de cuarto y Medio Social y
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Natural de tercero, todos del nivel primario existentes en la
Coordinacion para tomarlos en cuenta en las solicitudes de los

directores.

3.1.2 Expedientes rechazados

GRAFICA 2
ENTREGA DE EXPEDIENTES RECHAZADOS

.+ Exp. Entregados

A Exp. Rechazados

Fuente: Investigacion de campo. 2015.

De los siete expedientes que fueron rechazados por la oficina
de Recursos Humanos de la Direccion Departamental de
educacion por errores en la redaccion de actas y falta de firma en
la confrontacién de documentos, fueron entregados a los titulares
del puesto en el regléon 021, para su correccion y entrega
nuevamente; con lo que se cumplio con la segunda entrega de los
siete expedientes en dicha instancia de los que hubo un rechazo.

Estas correcciones se hicieron en el menor tiempo posible para
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gue el pago del salario no fuera retenido y los docentes lograran

satisfacer sus necesidades

3.1.3 Actualizaciéon de carreras

GRAFICA 3
ESTABLECIMIENTOS PUBICOS Y PRIVADOS

17%

1 Publicos

- Privados

83%_~"

Fuente: Investigacién de campo 2015.

Se realiz6 la actualizacion de carreras de un establecimiento
publico y cinco establecimientos privados, de los que cada uno
presento Resolucion de creacion por medio de quinquenio y el
pensum autorizado de cada una de las carreras y fue entregada la
documentacion en la oficina No. 22 de la Subdireccion
Departamental de Educacién. A través de esta actualizacién se
detectd que un establecimiento privado se le vencia el quinquenio
por lo que se le recomend6 al encargado apersonarse a la oficina
correspondiente para realizar dicho tramite y evitar asi sanciones

posteriores para brindar un servicio de calidad a los usuarios.
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3.1.4 Estadistica inicial 2015

 GRAFICA 4
NO ACTUALIZACION DE LA ESTADISTICA INICIAL

T Nivel 41
= Nivel 43
» Nivel 44
<+ Nivel 45

“~ Nivel 46

Fuente: Investigacién de campo. 2015.

El porcentaje mayor que representa la grafica corresponde a
los establecimientos de nivel 43 que no habian actualizado datos
en el sistema SIRE y el minimo corresponde al Unico
establecimiento del nivel 44. Para cumplir con lo requerido por
parte de la Direccion Departamental, se les notifico a los directores
de los establecimientos de los niveles 41, 42, 43, 44, 45, 46 para

actualizar los datos correspondientes.

Al convocar a directores y docentes a reunién se hace con el
objeto de transmitir informacion importante de los programas y

requerimientos para beneficio de la comunidad educativa.
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3.1.5 Recepcion de textos

GRAFICA 5
CAJAS DE TEXTOS EN BUEN ESTADO
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r. Cajas estalladas

92%

Fuente: Investigacion de campo. 2015.

El mayor porcentaje corresponde a la cantidad de cajas de
textos en buen estado que se recibieron de parte de proveedor y
el menor porcentaje a las cajas estalladas donde se verifico que la
cantidad de textos fuera la correcta y estuvieran en buen estado,
esto para darle cumplimiento a las instrucciones recibidas de parte
de la Direccion Departamental de Educacién, con el objeto de

entregar el material en buenas condiciones.

La Coordinacién Técnico Administrativa cumplié con la entrega
de los libros, segun las cantidades asignadas a cada uno de los
centros educativos por grado. Los beneficiados fueron los alumnos
que recibieron los libros para el uso en el proceso de ensefianza

aprendizaje.
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3.2 Docencia

3.1.6 Censo Talla

GRAFICA 6
ASISTENCIA A TALLER DE CENSO TALLA
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Fuente: Investigacion de campo. 2015.

Se logro la asistencia de la mayoria de los directores y docentes
de las escuelas oficiales de primero primaria del municipio de San
Juan Chameco Alta Verapaz en la induccion del censo talla
realizado en el auditérium de la Universidad Rafael Landivar, en la
gue se les dio la informacion del uso correcto de los materiales a
utilizar, manejo de la técnica para medir la talla y llenado de
formulario, asi como manejar los instrumentos respectivos, para
evitar fuentes de error al completer los datos requeridos. Con ello se
logr6 que el total de establecimientos entregaran la informacién

requerida en el tiempo establecido.



3.1.7 Revision de inventarios

~ GRAFICA7
REVISION DE LIBROS DE INVENTARIO
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Fuente: Investigacién de campo. 2015.
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De los inventarios que se revisaron en la Coordinacion diez de

los mismos fueron llenados correctamente y veintisiete presentaron

diversos errores en el llenado como: sumatoria de cuentas, los tipo

de cuentas, adhesiones, la fecha y cambio de folio, ya que muchos

desconocen como llenarlos, por lo que se le indico a cada uno los

directores del distrito 16-10-19 que tenian que cambiar de folio y

corregir los inventarios de afio dos mil catorce. Debido a estas

deficiencias encontradas se determind con el Coordinador Técnico

Administrativo que era necesario brindarles un taller para que

todos tuvieran criterios uniformes al realizar el llenado de

mismos.

los



3.1.8 Capacitacion de inventarios

GRAFICA 8
LINEAMIENTOS Y LLENADO DE INVENTARIO
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Fuente: Investigacion de campo. 2015.

Los porcentajes mayores representan la cantidad de directores
de ambos sexos y el porcentaje menor a docentes de ambos sexos
gue asistieron a la capacitacion sobre lineamientos y llenado de
inventario que se realizé a través del encargado de inventarios de
la Direccién Departamental de Educacion de Alta Verapaz. Con la
participacion en dicho evento, se logré minimizar los errores que se
comenten en el levantado de inventarios, ya que esto permitira
agilizar los procesos en el cierre del ciclo escolar.

Con esto se evita tener que rechazar los libros y causar

molestias a los encargados de redactar y certificar dichos

documentos, cuando asi se les requiera.
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3.1.9 Contratos de becas

GRAFICA 9
BECAS PARA ESTUDIANTES DE TELESECUNDARIA
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Fuente: Investigacién de campo. 2015.

La grafica nos muestra la cantidad de becas que fueron
asignadas a cada uno de los Institutos de Telesecundaria
especificamente a los alumnos de primero basico que participaron
en la seleccion a través de los promedios que cada uno presento
como minimo de setenta y cinco puntos para que estas becas les
fueran otorgada. Los expedientes fueron completados por los
alumnos y padres de familia como tutores, entregados a esta
coordinacion a través de los directores de cada establecimiento
educativo para lograr entregarlos a tiempo para que los estudiantes
obtuvieran el beneficio econdmico brindado por el estado a través
de la Direccion Departamental de Educacion de Coban Alta

Verapaz.
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3.1.10 Riesgos y necesidades

GRAFICA 10
ABANDONO Y NECESIDAD DE REFORZAMIENTO

49% “M
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Fuente: Investigacién de campo. 2015.

El mayor porcentaje corresponde a las directoras y el menor
a directores que asistieron a la reunion donde se les instruyo
sobre el reporte en el sistema SIRE de estudiantes de primero a
sexto primaria que estuvieran en riesgo de perder el grado,
abandono del ciclo escolar y que estuvieran con necesidades de
reforzamiento, la periodicidad en que se realizan cada una de las
reuniones con los padres, madres de familia y el motivo de cada
una.

Esto se realizO con el objeto de implementar un plan para
brindar el apoyo necesario a cada uno de los alumnos y evitar de

esta forma la repitencia en cada uno de los grados.
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CAPITULO 4 )
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo
La existencia de un consolidado de registros y controles administrativos
en la Coordinacion Técnico Administrativa del distrito escolar 16-10-19 de

San Juan Chamelco.

Introduccion

Los bancos de informacién que contienen datos relevantes del distrito
escolar, categorizados, pero que comparten entre si algun tipo de vinculo o
relacion que busca ordenarlos y clasificarlos en conjunto para facilitar el
trabajo de la Coordinacion Técnico Administrativa y que contendra los
registros y controles que ésta coordinacion maneja en el cumplimiento del
servicio que presta a la comunidad educativa y autoridades que asi lo

requieran.

Planteamiento del problema

La Coordinacién Técnico Administrativa no cuenta con un consolidado
de datos de los registros y controles digitalizados correspondientes a los
establecimientos. Teniendo conocimiento que esta informacion hace mas
facil cualquier tramite a realizar en la institucion, lo que nos lleva a plantear
la siguiente pregunta.

¢En qué medida afecta la inexistencia de una base consolidada de
registros y controles de la educacion publica a la Coordinacion Técnico

Administrativa?
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4.4 Justificacion

Sabido de que la administracién educativa supone, entre otras cosas,

deliberacion y toma de decisiones responsables en torno al ambito de la

comunidad educativa y su eficiente ejercicio para proveer un Sservicio

educativo oportuno y eficiente, es necesario contar con registros

electronicos que contengan los datos de todos los establecimientos,

aunado a esto los registros y controles que se manejan dentro de una

Coordinacion Técnico Administrativa siendo estas herramientas utiles para

una administracion educativa eficiente y eficaz.

4.5 Objetivo

45.1 General

45.2

Fortalecer los procesos Administrativos de la Coordinacion
Técnico Administrativa a través de un consolidado de informacion en
un programa digitalizado, para facilitar los registros y controles de la

institucion.

Especificos
Identificar los registros y controles que se manejan dentro de la
Coordinacion para plasmarlos dentro de la base de datos y poder

utilizarlos en el momento que se requiera.

Organizar la informacion sobre los registros y controles que se
utilizan en el cumplimiento de las necesidades de los centros
educativos que conforman el distrito escolar, para registrar los datos

obtenidos.

Facilitar una base de datos mediante un software para almacenar

la informacién de la Coordinacion Técnico Administrativa.
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Disefiar una pagina virtual de los registros y controles que se
utilizan en un establecimiento educativo a través del apoyo de la

Institucion para que los directores tengan acceso a la informacion.

4.6 Marco teorico

4.6.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 74.- Educacion obligatoria. Los habitantes tienen el
derecho y la obligacion de recibir la educacién inicial, preprimaria,
primaria y basica, dentro de los limites de edad que fije la ley.

La educacién impartida por el estado es gratuita.

El Estado proveera becas y créditos educativos.

La educacién cientifica, la tecnologica y la humanistica
constituyen objetivos que el Estado deberd orientar y ampliar

permanentemente.

4.6.2 Ley de Educacion Nacional
Articulo 72°. Definicion. La Supervisién Educativa es una funcién

Técnico-administrativa que realiza acciones de asesoria, de

orientacién, seguimiento y evaluacién del proceso ensefianza-

aprendizaje en el Sistema Educativo Nacional.
Articulo 73°. Finalidad. Son finalidades de la Supervision

Educativa:

a) Mejorar la calidad educativa.

b) Promover actitudes de compromiso con el desarrollo de una
educaciéon cientifica y democratica al servicio de la comunidad
educativa.

Articulo 74°. Objetivos. Son objetivos de la Supervision Educativa:

a) Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios

gue ofrece el Misterio de Educacion.
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b) Promover una accion supervisora integradora y coadyuvante
del proceso docente y congruente con la dignificacion del
educador.

c) Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de

la comunidad educativa.

4.6.3 Acuerdo 123 “A”
Articulo 12°. Son atribuciones de los Supervisores de Distrito

las Siguientes:

a) Técnicas

1) Participar en el planteamiento de la Supervisibn Técnica
escolar del departamento, siendo responsables del
desarrollo de la misma en sus respectivos distritos.

2) Elaborar con los directores de las escuelas de su distrito el
plan anual de actividades.

3) Organizar cursillos con el fin de que directores y maestros
conozcan nuevos métodos y técnicas de ensefianza.

4) Elaborar un informe anual sobre las actividades
desarrolladas en su jurisdiccion, para que sea incorporado
al informe anual del departamento.

b) Administrativas
1) Llevar un registro sobre los aspectos profesionales del
personal de los establecimientos de su distrito.
2) Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, reglamentos y
disposiciones del Ministerio de Educacion.
3) Revisar y autorizar los libros de registros llevados por las

direcciones de los centros educativos.
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Ley de Servicio Civil

Articulo 2. PROPOSITO. El Prop6sito general de esta ley es
regular las relaciones entre la Administracion Publica y sus
servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a los
mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las normas

para la aplicacion de un sistema de administracion de personal.

Articulo 3. PRINCIPIOS. Son principios fundamentales de esta
ley los siguientes: en su humeral 3

El Sistema Nacional de Servicio Civil debe fomentar la
eficiencia de la Administracion Publica y dar garantia a sus

servidores para el ejercicio y defensa de sus derechos.

La Administracién Educativa
Ciencia que planifica, organiza, controla y dirige una institucion

educativa

Principios:

Etica

Mantener la moral y buenas costumbres

Equidad

Asegurar equidad en lo urbano y en lo rural

Calidad

Asegurar condiciones para la educacion pertinente

Participacion ciudadana

Involucrar las organizaciones para el apoyo de la educacion

4.6.6 Administracion escolar

Las instituciones escolares, son pequefias empresas publicas o

privadas, sin o con fines de lucro, respectivamente, pero que en
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4.6.7

todos los casos, requieren contar con recursos, materiales y
humanos, para poder funcionar, y la gestion inteligente de esos

recursos hacer la eficiencia del sistema escolar.

Implica elaborar estrategias, de acuerdo a las necesidades que
deben ser evaluadas y jerarquizadas, para que con los mismos
recursos se generen mayores oportunidades para el sistema. Es
una funcion de gestidon, que esta en intima relacion con el

crecimiento integral del sistema escolar.

Las principales funciones administrativas

Dentro de un proceso de ejecucion de la Administracion
Educacional siempre encontramos determinados periodos,
momentos o funciones administrativas, que dan vida y eficacia al
proceso de administrar.

Cada una de estas herramientas trae consigo una serie de
momentos dentro de ellas que también deben ser definidos y

conceptualizados.

Pero, sin duda estos conceptos y herramientas, son siempre
cambiantes debido a la alta movilidad y dinamismo de las
organizaciones y de la sociedad, por lo que debemos buscar y
definir las etapas de acuerdo al momento y a la coyuntura social,
politica, econOmica, que viva la comunidad en un momento
determinado.

Es por ello que se explica cada funcion:

a) La planificacion
Por planificacion podemos entender el primer paso del
proceso administrativo, cuyo objetivo es definir los

generales o especificos, macro institucionales o solo de la
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institucion, precisar que tiempo nos tomara lograr estas
metas, que tipo de recursos pondremos a disposicion de
los objetivos que nos guian. Podriamos decir que es la
coordinacion ex -antes. Entre las diversas unidades
participantes en el proceso ensefianza aprendizaje con el

objeto de alcanzar los objetivos predeterminados.

La Organizacion

Esta la ubicamos como el segundo paso dentro del
procedimiento administrativo, que se realiza en el proceso
de ensefianza aprendizaje. La Organizacion puede ser
abordada desde dos Opticas, como organica y como la
accion de organizar, la que denominaremos funcién

organizacion.

La organica puede ser conceptualizada como una
estructura constituida por roles y organigramas, donde
existe una  coordinacién especifica 'y  existe

independientemente de las personas que la integran.

Desde la perspectiva de la funcidbn esta puede ser
definida como la accién o el acto de preparar las mejores y
mas pertinentes condiciones o la generacion del apropiado
clima laboral, con el objetivo de cumplir las metas
propuestas y de mejorar cualitativamente la produccién

educativa.

Direccion
Es la tercera etapa del trabajo administrativo dentro del

proceso de ensefianza — Aprendizaje, es decir la etapa
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donde se realiza el acto educativo propiamente tal. Una
aproximacion al concepto de Direccion nos dice que: “La
direccion constituye el aspecto interpersonal de la
administracion por medio de la cual los subordinados
pueden comprender y contribuir con efectividad y eficiencia

al logro de los objetivos de la organizacion”*?.

d) Control
Los gerentes siempre han encontrado conveniente
comprobar o vigilar lo que se esta haciendo para asegurar
que el trabajo de otros estd progresando en forma

satisfactoria hacia el objetivo predeterminado.

Establecer un buen plan, distribuir las actividades
componentes requeridas para ese plan y la ejecucion
exitosa de cada miembro no asegura que la empresa sera
un éxito. Pueden presentarse discrepancias, malas
interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser
comunicados con rapidez al gerente par que se emprenda

una accion correctiva.

4.6.8 Comunidad educativa
Se llamard comunidad educativa al conjunto de personas que
forman parte, influyen y son afectadas por el ambito educativo. La
escuela, la universidad, formada por los alumnos que asisten para
recibir educacion, los profesores y maestros que se encuentran alli
dispuestos para brindar sus conocimientos y guiar a los alumnos, los
ex alumnos, las autoridades de la escuela, aquellos que contribuyen

econdmicamente en el sostenimiento de la misma, los vecinos, entre

2 http://administracionedu.blogspot.com/p/contenido.html



4.6.9

39

los principal actores, conforman lo que se llama comunidad

educativa.

Algunas de sus principales funciones resulta ser: promover el
bienestar de los estudiantes y también la promocién de actividades

tendientes a mejorar la calidad de la educacion.

Entonces, comunidad educativa no son unicamente los alumnos
en sus roles de sujetos interesados y dedicado al aprendizaje y el
maestro en su rol de transmisor de conocimientos, sino que en la
misma, a estos elementos primarios se le suman los padres, la
familia, el consejo escolar, la administracién, entre otros, como

elementos también participes e interesados de esa comunidad.

Registro
Viene de registrar, tomar apuntes. Es el ordenamiento de
informacion, donde estrictamente se fijan los resultados de las
operaciones de una institucion, también se puede hablar que es una
conexion de hechos relacionados y tratados como una unidad.
Almacenamiento temporal de datos destinados a facilitar
diversas operaciones. Anotacion para su empleo o consulta.

Dentro de los principales registros y controles tenemos:

a) Acta
Es un documento histérico que tiene como finalidad dejar
constancia de hechos ocurridos considerados de suma
importancia, para que formen parte de la memoria de una
institucion y para dar fe de que el hecho ocurrio.
También se llama asi el documento privado en que se deja

constancia de un hecho o de lo tratado y resuelto en las
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b)

d)

reuniones de sociedades y asociaciones, que tienen que llevar,

a veces de modo obligatorio, el llamado libro de actas.

Certificacion de documentos

Es un documento por medio del cual se da fe de tener a la
vista constancia escrita de actas, oficios, telegramas,
conocimientos, etc.

Testimonio o documento justificativo de la verdad de algun
escrito, acto o hecho. Acto por medio del cual una persona da

fe de algo que le consta.

En materia administrativa, las certificaciones pueden ser
extendidas y autorizadas por el secretario, quien por ley y la
naturaleza de su cargo tiene la Potestad certificante, siempre y
cuando se base en actas, documentos, expedientes vy
cualesquiera que antecedentes escritos existentes en las

oficinas o archivos.

Certificado

Es un documento administrativo empleado para constatar
un determinado hecho. Se produce normalmente a instancias
de quien lo recibe, y por persona con autoridad suficiente
dentro de la institucion para establecer que se ha cumplido con

lo afirmado en el documento.

Circular
Orden que una autoridad superior dirige a sus
subordinados.

Carta dirigida a diversas personas para notificarles algo.
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Correspondencia que difunde informacion de interés
colectivo.

Disposiciobn de rango inferior dentro de la jerarquia
normativa, por debajo de la Ley, el Decreto y la orden o
Acuerdo Ministerial, que regula generalmente, aspectos

organizativos o internos de una materia.

Conocimiento

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

Para hacer un recordatorio individual o colectivo de
recepcion o entrega de bienes y documentos con la finalidad de
no olvidarlos. También para dejar constancia del procedimiento
o tratamiento que se dio a algin objeto o situacion.

Convocatoria

Citar, llamar a varias personas para que concurran a lugar
0 acto determinado.

Anuncio o escrito con el que se cita o llama a un lugar, en
dia y hora sefialados, para algun acto.

Decreto que llama a elecciones, para la fecha y para los

cargos que expresa.

Control
Es una actividad que consiste en desarrollar mecanismos

gue posibiliten la verificacion de base, evolucién, problemas, de
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h)

)

las actuaciones y actividades desarrolladas con el fin de tomar
decisiones y/o medidas correctivas, que no existan problemas

por tener controles, o que sirva de correctivos.

Curriculum Vitae

Es una locucion latina y etimolégicamente significa la
carrera o recorrido de la vida y corresponde al conjunto de
datos relativos al estado civil, a los estudios, titulos, a la
capacidad profesional y actividades realizadas por una persona
gue puede ser un estudiante, un candidato a un puesto.

Texto en el que se exponen de manera breve y exacta los

datos biograficos, estudios y experiencias.

Dictamen

Es el paso fundamental en el trdmite de un expediente. Se
origina de una providencia y contiene informes sobre
disposiciones legales aplicables al caso y procedentes, asi
como, la opinidbn razonada del signatario en la cual puede
basarse el superior para dictaminar.

No es fuente de derecho en sentido formal, dado que
carece de exigibilidad jurisdiccional por los particulares. Actia
como instrumento de coordinacion ayudando a una cierta

armonizacion de legislaciones.

Expedientes

Conjunto de documentos relacionados con el asunto
administrativo, en el cual constan las gestiones hechas por los
interesados, investigaciones, consultas y lo resuelto por las

autoridades competentes. Es conveniente poner una portada al
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expediente que contenga los datos que sirvan para su
identificacion y clasificacion, por ejemplo: Nombre de la oficina,
namero, nombra del solicitante, fecha de iniciacion del

expediente y folios.

Instructivo

Método que se utiliza para instruir, ensefiar, adoctrinar,
comunicar sistematicamente ideas, conocimientos o doctrinas.
Dar a conocer a alguien el estado de algo, informarle de ello, o

comunicarle avisos o reglas de conducta.

I) Declaracion jurada

Documento que contiene la manifestacion hecha bajo
juramento por escrito, sobre diversos puntos que han de surtir
efecto ante las autoridades administrativas o judiciales.

Dentro del derecho procesal: la que se presta bajo
juramento se exige para la absolucion de posiciones de las
partes.

m) Oficio

Documento por medio del cual se dirigen las autoridades a
otras personas o diversos funcionarios entre si, por cuestiones
relativas a sus cargos o funciones. Comunicacién escrita sobre

asuntos de una oficina publica.

Escrito extendido para comunicarse una autoridad con
otras, diversos funcionarios entre si o subalternos distintos a

aquellos a quienes se les debe trasladar una orden o mandato.
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n) Providencia
Prevencion, preparativos de lo necesario o conducente a un
fin o logro. Medida o disposicidon que se toma para remediar un
mal o dafio.
Resolucion judicial no fundada expresamente, que decide
sobre cuestiones de tramite y peticiones secundarias o

accidentales.

4.7 Marco Referencial
El termino base de datos fue escuchado por primera vez en 1963, en su
simposio celebrado en California, USA.
No se encontrd ningun consolidado que contenga datos en forma digital
de establecimientos y a la vez que contenga los registros y controles que se

manejan dentro de una institucién educativa.

4.8 Metodologia

Se disefiar4 el programa para la base de datos con las diferentes
secciones donde aparece el nombre de cada uno de los establecimientos
gue comprenden el distrito, los registros y controles que se utilizan en la
Coordinacion Técnico Administrativa de San Juan Chamelco, posterior a
esto se insertaran los datos generales de cada uno de los establecimientos
(nombre, direccion, nombre del director, jornada, codigo estadistico y si
anexa escuela preprimaria), cada una de las tablas contendréa la cantidad de
alumnos por grado y el total de los mismos, total de docentes por renglén
presupuestario e incluira los registros y controles que se utilizan en la

coordinacion.
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4.8.1 Meétodo
Deductivo: exposicion de conceptos y definiciones para extraer

conclusiones y consecuencias™®

4.8.2 Tipo de investigacion
Correlacional, debido a que se estaran usando dos variables y con

ello verificar la relacion que existe

4.8.3 Categorias (Hipétesis u objetivos)

La insercion de la base de datos, con sus registros y controles en
el equipo de cémputo de la coordinacién se tendran datos reales en el
momento preciso que se requieran sin tener que recurrir al archivo
fisico lo que se tornaria demasiado lento y tedioso al momento de

brindar cualquier informacion a los usuarios que asi lo requieran.

4.9 Variables
Independiente
Proceso Administrativo
Dependiente

Registros y Controles

4.10 Disefio de lainvestigacion
Correlacionar
Asocia variables mediante un patron predecible para un grupo o
poblacion.

Descriptiva

 http://es.slideshare.net/LUZCASTELLANO/mtodos-deductivo-y-inductivo-7318991( 29/08/2016,
10:18 pm)


http://es.slideshare.net/LUZCASTELLANO/mtodos-deductivo-y-inductivo-7318991
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Miden, evalidan o recolectan datos sobre diversos aspectos,

dimensiones o componentes del fenbmeno a investigar.

4.11 Sujetos

4.11.1 Universo
Todos los establecimientos educativos que conforman el distrito
escolar 16-10-19 en sus niveles educativos 41, 42, 43, 44, 45 y 46.

4.11.2 Muestra
Boletas de resumen de conteo rapido, estadistica inicial que
presentan los directores de los diferentes niveles educativos,
registros y controles que son requeridos en la Coordinacion.

4.11.3 Ambitos de estudio

El Ejercicio Profesional Supervisado fue desarrollado en la
Coordinacion Técnico Administrativa ubicada en el Caserio
Sesibché del municipio de San Juan Chamelco Alta Verapaz, este
proceso se desarrolld6 con el apoyo del Coordinador Técnico
Administrativo quien permiti6 el espacio para que el epesista
realizara su proceso de investigacion del mes de Julio a septiembre
del presente afio donde tuvo acceso a los archivos de la institucion
para recolectar la informacién que se organizé en el consolidado de

datos.

4.12 Instrumentos
La observacién para la busqueda de los datos contenidos en los
informes presentados por los directores, tablas para registrar los datos

obtenidos de los diferentes establecimientos.
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4.13 Analisis e interpretacion de datos y resultados de la investigacion

4.13.1 Alumnos por nivel

GRAFICA 11
TOTAL DE ALUMNOS POR NIVEL

Nivel 46, 168 Nivel 41, 590

Nivel 42, 413
Nivel 45, 2063

Nivel 44, 0

Fuente: investigacion de campo. 2015.

La grafica demuestra el total de alumnos, por nivel; de los
centros educativos del distrito escolar 16-10-19 del municipio de
San Juan Chamelco Alta Verapaz. Datos extraidos y digitalizados
del reporte de estadistica inicial realizado por cada uno de los
directores y directoras en la plataforma SIRE creada por el

Ministerio de Educacion.

A la fecha son datos reales de los alumnos inscritos en cada
uno de los establecimientos descartando que en el transcurso del
ciclo escolar se puedan realizar algunos traslados por diferentes

motivos que se den en cada una de las familias.
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4.13.2 Establecimientos por nivel

GRAFICA 12
TOTAL DE ESTABLECIMIENTOS POR NIVEL

Nivel 46, 6

Nivel 45, 11

_ EUREN Nivel 41, 34
Nivel 44, 1 ANEEEES

ﬁ

0
At

Nivel 43, 39 Nivel 42, 7

Fuente: investigacion de campo. 2015

Los treinta y nueve establecimientos del nivel cuarenta y tres solo
treinta y cuatro tienen como anexo un establecimiento del nivel
cuarenta y uno, a diferencia de la escuela del Barrio San Agustin que
tiene como anexo un nivel cuarenta y dos. Los establecimientos
privados del nivel cuarenta y tres tienen como anexo nivel cuarenta y

dos mas los tres establecimientos puros del nivel cuarenta y dos.

Por lo que la grafica nos muestra la cantidad establecimientos que
cada uno de los nivele tiene y que estan a cargo de la Coordinacion
Técnico Administrativa del distrito 16-10-19.
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4.13.3 Registros y controles mas usados

GRAFICA 13
REGISTROS Y CONTROLES MAS USADOS EN LA
COORDINACION

Constancia

S iénd
uspension ae laboral, 16

salario, 6

Providencia, 2

oficio circular,
30

Oficios , 290

Fuente: Investigacion de campo. 2015

Los registros y controles que se emplean para cumplir con el rol de
orientacién, capacitacion, asesoria técnico pedagdgica son muy
variados, segun la gréfica los que més se utilizan son los oficios, oficios
circulares, providencias constancias laborales y suspensioén de salario
gue sirven para convocar a directores o personal docente y comunicar
algunos requerimientos, tramites personales que realizan algunos
docentes, dar solucibn o pase a peticiones tanto de la Direccion
Departamental de Educaciéon como de la misma Coordinacion en

funcién de los centros y de la comunidad educativa.

Estos documentos se encuentran plasmados en la base de datos
en forma digital que se instal6 en la computadora de la coordinacion del
distrito 16-10-19.
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CONCLUSIONES

Se desarrollaron actividades tales como: entrega de Utiles escolares, textos,
constancias laborales, autorizacion de libros, certificados de trabajo, talleres,
orientacién a usuarios y un consolidado de datos digitalizado, lo que permitio

fortalecer los procesos administrativos, técnicos y pedagogicos.

Se apoyé en el ordenamiento de textos, elaboracion de constancias
laborales, autorizacion de libros de asistencia de docentes y de actas,
certificados de suspension laboral, mediante un servicio de calidad,

personalizado para fortalecer los procesos administrativos.

Se capacit6 a los directores y docentes en las siguientes tematicas: técnicas
y formas de utilizar los instrumentos en el censo talla de los alumnos de primer
grado de primaria manejo de libro de inventario e induccion sobre el llenado de
diferentes boletas.

Con la realizacion de una entrevista dirigida al coordinador técnico
administrativo y la observacion directa se identificaron los diferentes problemas:
desactualizacion de la base de datos digitalizada, desconocimiento de las
funciones del personal, falta de planificacion de actividades socioculturales y

deportivas.

Se implementé una base de datos digitalizada que contiene: informacion
general de los centros educativos, cardex de director y docentes, boleta de
conteo rapido, estadistica inicial y modelos y formatos de los documentos que se

utilizan para desarrollar el proceso administrativo.
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RECOMENDACIONES

Continuar con las actividades implementadas durante el desarrollo del
ejercicio profesional supervisado para fortalecer los procesos administrativos,
técnicos y pedagdgicos.

Orientar de manera adecuada a los usuarios en los requerimientos que
realizan, mostrar respeto y responsabilidad en la recepcién de documentos para

garantizar el proceso administrativo que corresponde.

Desarrollar de manera periédica talleres que fomenten la labor docente para
adquirir nuevos conocimientos y contribuir en el fortalecimiento de la labor

docente.

Actualizar y ordenar constantemente los documentos administrativos en la
base de datos digitalizada con registros y controles asi como el blog de jimdo

para fortalecer los procesos de gestion y labor docente.

Actualizar de manera periddica la base de datos y obtener informacién
veridica de los diferentes niveles educativos y de los documentos que se utilizan

para desarrollar el proceso administrativo.
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IMAGEN 1
CROQUIS DE LA COORDINACION TECNICA
ADMINISTRATIVA
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Fuente: investigacion de campo 2015.
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TABLA 1
PERSONAL ADMINISTRATIVO

No. NOMBRE TITULO
1 | Jorge Eduardo Paque Licenciado en Educacion
Lazaro Bilinglie Intercultural

2 Aida Yulliana Sierra Maestra de Educacion Primaria
Dubén Urbana

3 Miguel Angel Tzib

Maestro de Educacion Primaria
Yco

4 Licenciado en Ciencias de la
German Caz Macz o
Educacion

Fuente: investigacion de campo 2015.




61

TECNICAS UTILIZADAS PARA LA REALIZACION DEL
DIAGNOSTICO EPS

Universidad de San Carlos de Guatemala :
Centro Universitario del Norte CUNOR » ( %\%\\
o\

Licenciatura en Administracion Educativa con
orientacion en Medio Ambiente.

ENTREVISTA * ETAPA DIAGNOSTICA
EPS

Sede de Practica:

Nombre del jefe:

Puesto/Cargo:

1. ¢Cuenta con planificacion de las actividades que se realizan en la
SI__NO

Coordinaciéon Técnica Administrativa?

2. ¢A cada cuanto tiempo le brinda Capacitacion a los docentes bajo su

cargo?

lmes___ ,2mese__ ,3meses___, 4meses
3. El espacio fisico para las reuniones es suficiente para la cantidad de

docentes bajo su cargo?
Si NO
4. ¢Cuenta con el mobiliario adecuado para las reuniones que realiza con

los docentes a su cargo?
SI NO

SI__NO___

5. Los docentes a su cargo presentan planifican.

Fuente: investigacion de campo 2015
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CUADRO 1
FODA DE LA COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Hay suficiente personal 1. Recibir apoyo de otras
docente instituciones
2. El edificio llena las 2. Recibir ayuda del sefior
expectativas para ser utilizado alcalde
3. Buena relacion con los 3. Se habilitan méas centros
docentes educativos
4. Se cuenta con equipo 4. Ampliacion de cobertura
mobiliario
5. Se cuenta con material
didactico para prestarles a los
docentes en CRP
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Necesidades basicas 1. No hay estabilidad laboral
2. No se cuenta con internet 2. El no poder reubicar a los
3. No se cuenta con linea docentes que estan
telefénica subutilizados.
4. Base de datos de los
establecimientos.
5. No hay extracciéon de basura
que se produce en la
Coordinacion.
6. No hay educacion en cuanto a
la clasificacion de la basura
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CUADRO 2
INTERRELACIOON DE VARIABLES

X 1 2 3 4
1 X 1 2 3
2 2 X 2 1
3 1 1 X 3
4 1 1 2 X
= 4 3 6 7

Fuente: investigacion de campo 2015.

Base de datos

Falta de Manual de Funciones

Falta de Planificacién de las actividades a ejecutarse

Falta de un medio adecuado para recibir informacion y enviarla.
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CUADRO 3
ESTIMACION DE PRIORIZACION DEL PROBLEMA

Positivos
0
1
2
3 4 Activos
0 |4 1 2 3] 4 5/6|7
5 | 1
6 | 3
7 |
4
Fuente: investigacion de campo marzo 2015.
1 Falta de manual de Funciones
(critico)
2 Base de datos
(Activo)
3 Falta de Planificacion de las actividades a ejecutarse
(Activo)

Falta de un medio adecuado para recibir informacion y enviarla.
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