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RESUMEN

La administracion de hoy en dia se basa en la eficiencia de los recursos a
disposicion y obtener algo a cambio de esta buena préactica, la Maestria en
Liderazgo en el Acompafamiento Educativo ha servido como base fundamental
para desarrollar y fortalecer el trabajo docente por lo que se implementd el
proyecto siguiente “Acompafiamiento a directores en el manejo de libros
administrativos” todo ello para coadyuvar con la educacion del municipio de
Tacanda, departamento de San Marcos. ElI acompafiamiento a directores en el
manejo de libros administrativos, constituye el buen funcionamiento del centro
educativo. Apoyando a directores, a docentes, estudiantes, padres de familia,
facilitando el proceso administrativo. El propdsito es; orientar, asesorar, guiar
para lograr el éxito escolar. El director desempeia diversas funciones. La
funcidn administrativa es una de las tareas que constantemente le exige
diversos procesos. No obstante, el director debe también enfocar sus esfuerzos
en la gestion pedagodgica durante el proceso ensefianza-aprendizaje, por
consiguiente, esta investigacion tiene como objetivo general, describir la relacion

gue tiene el director en el manejo de libros administrativos.

Palabras clave: Administracion, acampamiento, orientacion, funcién y procesos.



ABSTRACT

Today's administration is based on the efficiency of available resources and
getting something in return for this good practice, the Master in Leadership in
Educational Accompaniment, has served as a fundamental basis to develop and
strengthen the teaching work, so the following project “Accompaniment to
directors in the management of administrative books” was implemented, all to
help with the education of municipality of Tacana, department of San Marcos.
The accompaniment to Directors in the management of administrative books
constitutes the proper functioning of the educational center. Supporting
principals, teachers, students, parents, facilitating the administrative process.
The purpose is; guide, advise, guide to achieve school success. The director
performs various functions. The administrative function is one of the tasks that
constantly requires various processes. However, the director must also focus his
efforts on pedagogical management during the teaching-learning process,
therefore, this research has as a general objective, to describe the relationship

that the director has in the management of administrative books

Keywords: Administration, camping, orientation, function and processes.
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INTRODUCCION
El presente trabajo contiene un diagndstico sobre las debilidades que enfrentan
los directores en los establecimientos educativos por lo que actualmente el
sistema educativo actual, es un modelo pedagdgico que exige hacer mejoras en
el quehacer educativo. En tal virtud, un modelo de acompafiamiento pedagogico
en Guatemala, es una estrategia que orienta, y acompafa, por lo que en esta
intervencién con cuatro directores asignados se apoyod, orientd y acompafio,
para que mejore las practicas administrativas en su establecimiento educativo,
asimismo, propicié la actualizacion de sus conocimientos y funciones como

administrador a través de la formacidn continua y efectiva.

Se Complementdé con detalles especificos, el proceso de apoyo, el
acompafamiento a directores empleando técnicas donde se involucraron
docentes, padres de familia en todas las actividades, utilizan insumos para el
desarrollo de las tareas o proyectos, que sirvieron como una hoja de ruta, que
estableci6 la manera en que se organizé y orientd e implementd, el

acompafamiento a directores en los establecimientos educativos asignados.

La finalidad de un plan de accién, con mejores practicas, es decir practicas
exitosas, logrando mejoras continuas, el desarrollo con calidad, con
herramientas administrativas que sirvieron como base, y lograr la colaboracion
del director, como modelar las técnicas como aplicar el modelo del COC que
consiste en la conversacion, observacion y conversacion final para hacer las
correcciones de mejora. Ajustar a partir de un marco de correcta planificacion,
optimizando la gestion de proyectos, economizando tiempo y esfuerzo y

mejorando el rendimiento, para la consecucion de los objetivos planteados.

El plan de accion fue muy util a la hora de organizar coordinar y comprometer a
una persona, 0 a un conjunto de personas, instituciones, para que se
involucren, trabajar en equipo, con la finalidad de conseguir metas, el Plan de

Accion, fue adaptable a todas la areas de gestion de proyectos, en esta
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oportunidad dirigida a él Acompafiamientos a directores en el manejo de libros
administrativos de los establecimientos educativos; Escuela Oficial Rural Mixta
Jornada Matutina aldea Tuicoche , Municipio de Tacana, San Marcos, Escuela
Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Barrio Esperancitas, aldea las Majadas,
municipio de Tacana, San Marcos, Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina,
canton San Antonio aldea Sujchay, municipio de Tacana, San Marcos y Escuela
Oficial Urbana Mixta Jornada Matutina, Calle los Politicos, municipio de Tacana,
departamento de San Marcos.

Dentro de las caracteristicas que se utilizaron;

El anadlisis: Que consistié en verificar las necesidades donde se debe
intervenir,
e Los objetivos: Definieron las metas que se pretende alcanzar.
e Actividades; Describieron las acciones tareas o estrategias ejecutadas
e Responsabilidades: Permitid Asignar distribuir tareas y
responsabilidades
e Recursos: Los que fueron necesarios para su implementacion y
distribucion
e Plazos: Tuvo una duracion un inicio y una finalizacion
e Indicadores: se utilizaron para darle seguimiento y evaluacién del
proyecto, para toma de decisiones.
e Ajustes: Se realizaron los cambios o correcciones que fueron necesarios.
En tal virtud el plan de accion fue una guia a la labor pedagdgica que
comprendio la tutela acompafamiento y seguimiento para favorecer procesos de
aprendizajes mediante una continua orientacion y formacion por lo tanto debe

ser coherente.



1. IDENTIFICACION

1.1. Nombre de los planes de accion

1.

2.

Acompafnamiento a directores de centros educativos en el manejo de
libros administrativos, enfocado a la gestion de 2 establecimientos
educativos del nivel primario del municipio de Tacana, departamento de

San Marcos.

Acompafnamiento a directores de centros educativos en el manejo de
libros administrativos, enfocado al liderazgo y contexto escolar de 2
establecimientos educativos del nivel primario del municipio de Tacana,

departamento de San Marcos.

1.2. Eje temético:

Acompafnamiento a directores de centro educativos.

1.3. Cobertura:

Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, aldea Tuicoche, municipio

de Tacana, sector educativo 1207.3

Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Barrio Esperancitas, aldea
Majadas, Tacana. Sector Educativo 1207.3

Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Cantén San Antonio, aldea

Sujchay, Tacana, Sector Educativo 1207.1

Escuela Oficial Urbana Mixta Jornada Matutina, Calle los Politicos,
municipio de Tacana, departamento de San Marcos sector Educativo
1207.1



1.4. Municipio:
Tacana

1.5. Departamento:

San Marcos

1.6. Cantidad:

4 directores

1.7. Area:
Rural y Urbana

1.8. Sector
Oficial

1.6 Periodo de Ejecucioén:
Del 18 de junio al 06 de agosto de 2019



2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general
Acompanfar a los directores con asesoria técnica, en el uso, manejo de libros y
documentos administrativos, para el buen funcionamiento del establecimiento
educativo

2.2. Objetivos especificos

a) Promover las condiciones técnicas en los directores, que orienten a las

buenas practicas, en el manejo de libros y documentos administrativos.

b) Brindar el acompafiamiento a directores, para realizar con eficiencia el

trabajo administrativo.

c) Orientar a los directores de los establecimientos educativos, para
administrar correctamente los recursos del centro educativo utilizando

libros administrativos.
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3. JUSTIFICACION
Dentro de las debilidades de los directores, de establecimientos educativos del
nivel primario, en el municipio de Tacana, Departamento de San Marcos estan;
la falta de conocimiento en el manejo y uso de libros administrativos, y por
medio de la observacion y las visitas a los centros educativos, se obtuvo el
diagnostico que refleja la debilidad en el aspecto administrativo, de los

directores, por lo que fue la base fundamental, para realizar el presente trabajo.

Por lo anterior, el acompafiamiento a directores, en el manejo, uso de librosy
documentos administrativos, constituye el fortalecimiento, en el buen
funcionamiento de los centro educativo, apoyando a docentes, estudiantes,
padres de familia, las organizaciéon de padres de familia (OPFs), en las
diferentes actividades educativas, por medio de la practica profesional y
siguiendo lineamientos técnicos se orientd, se coordind, se realizaron
actividades de mejora en el Manejo de libros administrativos, concientizando a
los directores para realizar su trabajo administrativo con responsabilidad
eficiencia, con esmero con objetividad, corrigiendo los errores que se venian
dando, para beneficio del centro educativo, en los procesos educativos,
utilizando Instrumentos de observacién, estrategias, técnicas de aprendizaje,
ejecutando un el Plan de Accion por cada dos establecimientos educativos,
enfocando las principales actividades significativas, para corregir las principales
debilidades que enfrentan los directores, puesto que por medio del plan, se

orienta, coordina y facilita el trabajo administrativo.

El mismo pretende repercutir en la formacion docente, en la gestion, en el
contexto escolar, en el liderazgo del director, es decir tomando en cuenta las
diferencias educativas que se dan en un contexto a otro, las diferencias que
existen en el &rea rural y area Urbana. En el presente informe se dan a conocer
los resultados de todo el proceso de investigacion. Lo que se espera, es un

proceso continuo de toda la comunidad educativa, como medio para lograr la
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estabilidad administrativa, para facilitar los procesos de ensefianza aprendizaje

por medio de una administracion con perspectivas de lograr la calidad educativa.

Por la misma situacion es necesario llevar a cabo el acompafamiento a
directores de los establecimientos educativos sobre sus funciones como
administradores, el propoésito de acompafar, orientar, asesorar, guiar a
directores contribuye con el buen manejo de sus actividades como tal. Tener
habilidades y destrezas en el manejo de libros administrativos. También es
necesario brindarles el acompafiamiento para lograr el éxito escolar, en
beneficio de la comunidad educativa y cambiar el paradigma tradicional,
enfrentar el nuevo reto de un modelo educativo mas significativo, dandole la

importancia y el beneficio repercuten en la comunidad educativa.
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4. MARCO METODOLOGICO

4.1. Diagnaostico

Para realizar el diagnéstico de la investigacion, se utiliz6 el siguiente
procedimiento; primeramente instrucciones del curso de practica profesional
siguiendo instrucciones para Contactos con los directores de los cuatro
establecimientos educativos asignados, visitas a directores, llevando solicitud
de permiso por autoridades educativas, se utilizaron instrumentos de
observacion boletas de informacion, para la recoleccion de datos, Validacion y
aplicacion de instrumentos de verificacion, entrevistas, priorizando el trabajo
administrativo de los directores. Pre test, analisis e interpretacion de los

resultados.

4.1.1 Atencion a centros educativos en la investigacion.
La investigacién va dirigida a directores de cuatro centros educativos
Siendo ellos:
-Maestra de Educacion Primaria Urbana Luz Marina Velasquez
-Maestro de Educacion Primaria Urbana Jeremias Mazariegos
-Maestro de Educacion Primaria Urbana Alexander Escalante

-Maestro de Educacién Primaria Urbana Timoteo Vicente Gonzéalez

4.1.2 instrumentos utilizados

Para el efecto se aplicaron instrumentos de observacion dirigida a directores
de los establecimientos educativos, Cuya informacion se basa en la
recoleccion de datos de identificacion del establecimiento educativo y del
director.

- Manejo de libros administrativos

- Contexto escolar

- Liderazgo del director
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Referencias tomadas en cuenta en el instrumento socializado y aplicado con los
directores, para el conocimiento de las principales debilidades y fortalezas, que
enfrentan en la administracion de los centros educativos, asi como los

principales problemas y necesidades.

4.1.3 Problemas priorizados en los establecimientos
En los establecimientos educativos se presentan los principales problemas.

Siendo ellos:

Priorizacion

En la escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, de la Aldea Tuicoche,
municipio de Tacana, departamento de San Marcos, el mayor problema
encontrado, es la debilidad del director en el manejo de libros administrativos,
por lo que prefiere que se le dé el acompafiamiento en el manejo de libros

administrativos para realizar una administracion eficiente.

En la Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, del Barrio Esperancitas, de
la aldea Las Majadas, municipio de Tacana, departamento de San Marcos. El
principal problema es la falta de conocimiento en el manejo de libros
administrativos, por lo que la prioridad es brindarle el acompafamiento en el
manejo y uso de libros administrativos, para realizar una administracion

eficiente.
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4.2. Plan de accion

4.2.1 Plan IN -1
Acompafniamiento a directores de centros educativos en el manejo de libros
administrativos, enfocado a la gestion de 2 establecimientos educativos del nivel

primario del municipio de Tacana, departamento de San Marcos.

Tabla 1: Plan de Accién codigo IN-1

Establecimientos:
Escuela Oficial Rural Mixta JM aldea Tuicoche, municipio de Tacana, San Marcos
Escuela Oficial Rural Mixta JM Barrio Esperancitas, municipio de Tacana, San Marcos

Eje tematico Cdédigo del plan:
Acompafiamiento a directores de centro educativos IN-1

META: 2 directores de centros educativos a) Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, aldea
Tuicoche, Tacana y a) Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Caserio Esperancitas,
aldea Majadas municipio de Tacana, departamento de San Marcos, del nivel primario que
aplican una estrategia, para el manejo de libros administrativos durante las 6 semanas
aproximadamente que dure el curso de la practica profesional.

Oportunidades: Acompafiar a directores de centros educativos, para tener un nivel eficiente en
manejo de, libros administrativos en su establecimiento, contexto escolar y liderazgo

Accion o tarea Producto/ Responsabl | Periodo de | Insumos/colaboraci
Medida de | e ejecucion ones
cumplimiento

1. Pretest Aplicacion de | Maestrante- Mes de julio Instrumentos de
instrumento directores verificacion
docentes
2. Manejo de | Instrumento de | Maestrante- 19/06/2019 al Cuaderno de apuntes
libros observacién directores 25/06/2019 Instrun_wentos
docentes audiovisuales
administrativos Manual de
supervisores

Legislacion educativa
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experiencias

. Modelaje Taller de | Maestrante- 26/06/2019 al Manual de directores
fortalecimiento directores 02/07/2019 Material de apoyo
en el manejo de | docentes como disefios de
libros documentos
administrativos.

. COoC Practicas de Maestrante- 03/07/2019 al Material de Apoyo
conversacion directores 09/07/2019 Material didactico
Observacion Docentes Equipo  audiovisual
Conversacion paleégrafo

. Continuacion Trabajo en | Maestrante- 10/07/2019 al Equipo  Audiovisual

d accion directores 11/07/2019 material de apoyo
e COC X
Directores manual de
supervisores
. Continuacion Practicas de | Maestrante- 17/07/2019 al Documental de
d Acompafiamient | directores 23/07/2019 Supervision escolar
el COC A )
o] Docentes Legislacién educativa
Libros de registro
administrativo.

. Post test Aplicacion de | Maestrante- 24/07/2019 al Instrumentos de
instrumento  de | directores 30/07/2019 Observacion
investigacién Docentes

. Compartimient | Analisis de | Maestrante- 31/07/2019 al Equipo audiovisual

o de Socializacion directores 07/08/2019 Material de apoyo
docentes

Fuente: Elaboracién propia informe final/2019
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4.2.1. Plan IN-2

Acompafnamiento a directores de centros educativos en el manejo de libros
administrativos, enfocado al liderazgo y contexto escolar de 2 establecimientos
educativos del nivel primario del municipio de Tacana, departamento de San

Marcos.

Tabla 2: Plan de accion cadigo IN-2

Escuela:
Escuela oficial Rural Mixta JM Cantén San Antonio Sujchay, Tacana, San Marcos
Escuela Oficial Urbana Mixta JM Tacana, San Marcos

Eje tematico: Cédigo del plan
Acompafiamiento a directores de centro educativos IN-2
META:

2 directores de centros educativos del nivel primario que implementaran un plan de accién de
mejora individual para el fortalecimiento, en el manejo de libros administrativos en
establecimientos del nivel primario durante 6 semanas que dura el curso de practica profesional.

Oportunidades: Coordinar, orientar y dirigir, en directores, un plan de accion, con el propésito
de lograr la calidad educativa en el manejo de libros administrativos, contexto escolar y liderazgo
del centro educativo.

Accién o tarea Producto/ Responsable Periodo de | Insumos/colaboraci
Medida de ejecucion ones
cumplimiento

1. Pre test Deficiencia  en | Maestrante- Mes de julio | Instrumentos de
manejo de libros | directores verificacion
administrativos

2. Manejo de libros | Talleres de | Maestrante- 19/06/2019 | Cuaderno de apuntes
administrativos capacitacion directores al Instrumentos
25/06/2019 | audiovisuales

Manual de
supervisores

Legislacion educativa
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. Modelaje Socializaciéon de | Maestrante- 26/06/2019 | Manual de directores
experiencias directores al Material de apoyo
administrativas 02/07/2019 | como disefios de

documentos

. CoC Practicas de Maestrante- 03/07/2019 | Material de Apoyo
conversacion directores al Material didactico
Observacion 09/07/2019 | Equipo  audiovisual
Conversacion paledgrafo

. Continuacién de | Trabajo en | Maestrante- 10/07/2019 | Equipo  Audiovisual

cocC accion directores al material de apoyo
116/07/201 | manual de

9 supervisores
. Continuacion del | Practicas de | Maestrante- 17/07/2019 | Documental de

cocC Acompafiamient | directores al Supervision escolar

0 23/07/2019 | Legislacion educativa
Administrativo Libros de registro

administrativo

. Post test Aplicacién de | Maestrante- 24/07/2019 | Instrumentos de
instrumento  de | directores al Observacion
investigacién 230/07/201

9
. Compartimiento | Andlisis de | Maestrante- 31/07/2019 | Equipo audiovisual
de equipo Socializacién directores al Material de apoyo
07/08/2019

Fuente: Elaboracién propia informe final/2019
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5. FUNDAMENTACION TEORICA
5.1. Administracion
Para poder definir el término Arenas (2011) expone que es un conjunto de
funciones, es una ciencia social compuesta de principios, técnicas y practicas,
cuya aplicacion a conjuntos humanos. La administracion consiste en lograr un

objetivo predeterminado.

Conforme a Galindo & Garcia (2011) la administracién es el proceso cuyo objeto
es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social para

lograr sus objetivos con la maxima productividad.

Segln FUNCAFE (2009)

La administracién permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo
gue se realizan para administrar, una institucion, administrar los bienes planificar
con el proposito de dirigir, fijar objetivos, utilizar estrategias y politicas teniendo en
cuenta las fortalezas debilidades de la organizacion y las oportunidades amenazas
del contexto. En la actualidad en el sistema educativo, los cambios son continuos
generados por factores sociales, politicos econémicos tecnoldgicos por lo que
obligan a las instituciones a redefinir sus planes en forma sistematica y
permanente.

5.2. Organizar
Conforme a Belgrano (2019)

Organizar responde a las preguntas de, ¢Quién? va a realizar la tarea, implica
disefiar el organigrama de la organizacion definiendo responsabilidades vy
obligaciones; ¢como? se va a realizar la tarea; ¢cudndo? se va a realizar mediante
el disefio de Proceso de negocio, Curso gramas que establecen la forma en que se
deben realizar las tareas y en que secuencia temporal; en definitiva, organizar es
coordinar y sincronizar. Con este término pienso que es muy cierto ya que se tiene
que existir alguna persona q valla organizando los deberes d cada quien g
interviene en el negocio pensando y cuidando todos sus detalles.

5.3. Dirigir
El dirigir en palabras de Belgrano (2019)

Es la influencia, persuasiéon que se ejerce por medio del Liderazgo sobre los
individuos para la consecucion de los objetivos fijados; basado esto en la toma de
decisiones usando modelos légicos y también intuitivos de Toma de decisiones.
Tiene gran razén ya que sin autoridad ni liderazgo no funcionaria ya que todos
tomarian decisiones sin tener un lider y asi no duraria el negocio.
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5.4. Controlar
Por otra parte, para Belgrano (2019)

El termino controlar significa la medicion del desempefio de lo ejecutado,
comparandolo con los objetivos y metas fijados; se detectan los desvios y se toman
las medidas necesarias para corregirlos. El control se realiza a nivel estratégico,
nivel tactico ya nivel operativo; la organizacion entera es evaluada, mediante un
sistema de Control de gestion; por otro lado, también se contratan auditorias
externas, donde se analizan y controlan las diferentes &reas funcionales de la
organizacion.

5.5. Base legal
En su compendio de leyes Arizmendy (2019) refiere los siguientes articulos los
cuales serviran como base para la administracion:

Articulo 2. Derecho de Peticidn: Las peticiones que se dirijan a funcionarios o
empleados de la administracion publica, deberan ser resueltas y notificadas
dentro del plazo de treinta dias, contados a partir de la fecha en que haya
concluido el procedimiento administrativo. El érgano administrativo que reciba la
peticién, al darle tramite deber& sefialar las diligencias que se realizaran para la
formacion del expediente. Al realizarse la Gltima de ellas, las actuaciones estaran
en estado de resolver para el efecto de lo ordenado en el parrafo precedente.
Los organos administrativos deberan elaborar y mantener un listado de
requisitos que los particulares deberdn cumplir en las solicitudes que les
formulen. Articulo 3. Principios: Los expedientes administrativos deberan
impulsarse de oficio, se formalizaran por escrito, observandose el derecho de
defensa y asegurando la celeridad, sencillez y eficacia del tramite. La actuacion
administrativa sera gratuita. Articulo 4. Forma: Las resoluciones administrativas
seran emitidas por autoridad competente, con cita de las normas legales o
reglamentarias en que se fundamenta. Es prohibido tomar como resolucién los
dictdmenes que haya emitido un 6rgano de asesoria técnica o legal. Articulo 5.
Clases: Las resoluciones seran providencias de tramite y resoluciones de fondo.
Estas dltimas seran razonadas, atenderan el fondo y seran redactadas con
claridad y precision. Articulo 6. Archivo: Se archivardn aquellos expedientes o
tramites en los que los administrados dejen de accionar por mas de seis meses,
siempre que el 6rgano administrativo haya agotado la actividad que le
corresponde y lo haya notificado. Articulo 7. Revocatoria del oficio: Antes de que
las resoluciones hayan sido consentidas por los interesados, pueden ser
revocadas por la autoridad que las haya dictado. Se tendra por consentida una
resoluciéon cuando no sea impugnada dentro del plazo. Articulo 8. Recurso de
revocatoria: Procede el recurso de revocatoria en contra de resoluciones
dictadas por autoridad administrativa que tenga superior jerarquico dentro del
mismo ministerio o entidad descentralizada o autbnoma. Se interpondra dentro
de los cinco dias siguientes al de la notificacion de la resolucién, en memorial
dirigido al érgano administrativo que le hubiere dictado. Articulo 9. Admisién: La
autoridad que dictd la resolucion recurrida elevard las actuaciones al respectivo
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ministerio o al érgano superior de la entidad, con informe circunstanciado, dentro
de los cinco dias siguientes a la interposicion (p. 82).

5.6. Leyes educativas decima novena edicion
El administrador en conforme lo expresa Arizmendy (2019)

El administrador debe ser aquel que cumpla con las condiciones de:
conocimiento del puesto, experiencia, autoridad, relaciones humanas, por lo
dicho un elemento fundamental para ejercer la administracion es el conocimiento
de la ley, entendiéndose como “La regla o norma establecida por una autoridad
superior para regular, de acuerdo con la justicia, aspectos de las relaciones
sociales” y en el caso de la legislacion educativa, “el conjunto de disposiciones
gue regulan el que hacer educativo, “La nueva edicion de la legislacion
educativa” contiene los instrumentos legales emitidos, no solo por las
autoridades legislativas, gubernamentales, sino también ministeriales, estas
nuevas normas, inciden en los aprendizajes, en la ensefianza y en los derechos
y obligaciones que asisten en el proceso educativo. El capitulo segundo orienta
el uso adecuado del libro para que en los capitulos subsiguientes se encuentren
los demas capitulos y los principales instrumentos legales aplicados a la
educacién, disposiciones generales acuerdos gubernativos, acuerdos
ministeriales, circulares, decretos legislativos, instrumentos, oficios, pacto
colectivo, resoluciones y desarrollar el proceso en una manera ordenada,
planificada y controlada (p. 124).

5.3Ley de administracion de edificios escolares

Con respecto a la administracién de edificios Arizmendy (2019) expone que la
administracion de la planta fisica escolar constituye un componente de la
administracion escolar que consiste en la planificacion, direccion y control de las
acciones de uso, conservacion, reparacion y mantenimiento de los edificios
escolares propiedad del Estado, asi como de aquellos que son utilizados para el
desarrollo del proceso educativo en el sector oficial, a través del arrendamiento,

el usufructo, o cualquier otra figura legal (p. 182)..

Articulo 2. Objetivos

Son objetivos de la presente ley:

Normar el uso de los edificios escolares propiedad del Estado y los que el
Ministro de Educacion utilice en calidad de arrendamiento, usufructo o cualquier
otra figura legal, para desarrollar procesos escolares; Preservar y conservar la
planta fisica oficial destinada a desarrollar procesos educativos; Desarrollar en la
comunidad educativa una cultura de respeto, preservacion y conservacion de los
edificios escolares, cualquiera que sea su régimen de uso; Fomentar principios
de equidad, solidaridad, responsabilidad y participacion de la comunidad
educativa para desarrollar aptitudes y actitudes de preservacion y conservacion
de los edificios escolares; y, Coordinar y optimizar el luso de los edificios
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escolares donde funcionan dos o mas centros educativos, coadyuvando a la
ampliacion de la cobertura educativa;

Articulo 3 Principios

Son principios fundamentales de la presente ley:

Los edificios escolares constituyen escenario idéneo donde los sujetos del
proceso educativo desarrollan sus actividades con el fin de procurar el éxito
individual y colectivo de la sociedad a la que pertenece: En los edificios
escolares que son patrimonio inalienable del Estado, ninguna persona o plantel
educativo puede arrogarse propiedad o uso exclusivo del mismo; El uso de los
edificios escolares debera responder al principio de racionalidad segun las
necesidades e intereses de la poblacién y de acuerdo a la politica del Estado en
materia educativa.

Articulo 4 agente

El agente de la administracién de los edificios escolares sefialado en el articulo |
de esta ley es el Ministerio de Educacién, quién para el efecto elaborara el
reglamento respectivo en el cual se contemple la planificacion, organizacion,
desarrollo y control de las acciones de uso, preservacién conservacion,
reparacion, ampliacion y mantenimiento de los edificios escolares.

Articulo 5Ambito de aplicacién de la ley

El uso de los edificios escolares sefalados en el articulo | de la presente ley, en
los que funcionan uno o mas planteles educativos o de capacitacion técnico-
educativa, se regira por lo preceptuado en esta ley y por las disposiciones
especiales que, conforme a la misma, emita el Ministerio de Educacion en el
reglamento especifico.

5.7. Registros y controles administrativos

Para poder entender de una mejor manera que son los registros y el control Cuz
(2009) expone que los registros en utilizados para la administracion son el
ordenamiento de informacién recopilada donde estrictamente se fijan los
resultados de las operaciones de una institucion. Coleccion de hechos
relacionados tratados como una unidad para almacenar temporalmente
informacion mientras o hasta que sea usada, por otro lado, el control consiste en
desarrollar mecanismos que posibilitan verificar el avance y problemas de las
actuaciones o actividades, para tomar las medidas correctivas que sean

necesarias (p. 35).

5.7.1. Lasolicitud
Una solicitud conforme lo expresa Navarro (2016) es un documento escrito que

va dirigido a un organismo publico o a una autoridad a los que se pide algo o
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ante los que se plantea una reclamacion con la exposicion de los motivos en los

gue se basan. La mayor parte de los organismos publicos disponen de impresos

destinados a este fin. Se debe preguntar por su existencia y, si no los hay, se

puede hacer la instancia por uno mismo.

La estructura propuesta por Navarro (2016) es la siguiente:

Encabezamiento: Consta de los datos personales de quien firma la solicitud:
nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, domicilio, teléfono y datos
opcionales (profesién, centro de trabajo, etc.).

Exposicion de motivos: Se debe describir las circunstancias y las causas que
motivan la solicitud, de manera sistematica y esquematica; se deben exponer
todos los datos de forma argumentada y citar las disposiciones legales en
gue esté basada la solicitud.

Se inicia con la palabra EXPONGO, seguida de dos puntos y, normalmente,
se termina con la expresion "por ello". Si es el caso, se hara referencia a la
documentacion aportada con férmulas del tipo: "lo que acredito con la
documentacion anexa”, seguida de la relacion de documentos incorporados a
la solicitud.

El tratamiento personal del emisor puede ser en primera persona (yo), en
tercera persona y el del receptor, la segunda persona del plural (0s) o bien
una férmula impersonal. En ocasiones, cuando la instancia va dirigida a una
autoridad se hace uso del tratamiento que corresponde a la misma (V.E.,
V.M.E., V.l., etc.)

Peticion o exposicién de la solicitud. Se comienza con la palabra SOLICITO,
seguida de dos puntos. Si esta palabra va seguida de una oracién con un
verbo conjugado, se debe introducir antes la conjuncion que. Por ejemplo,
SOLICITO: Que sea concedido..., o bien SOLICITO: Que se acepte esta
peticion de....

La despedida debe indicar:

Fecha: lugar, dia, mes y afo
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e Firma de quien presenta la instancia: Nombre del organismo, institucién,
unidad o autoridad a quien se dirige la instancia; estos nombres deben ir
escritos todos en mayusculas.

5.7.2. El Oficio

Conforme a la sistematizacion realizada por Navarro (2016) expone

El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, oOrdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de disposiciones, de felicitacién, de colaboracién, de agradecimiento,
etc. En la burocracia, un oficio se refiere a una comunicacion formal que informa
sobre diferentes tipos de oOrdenes, disposiciones, solicitudes, gestiones y
procedimientos en el marco de una determinada institucion, como entes
publicos, tribunales, escuelas, universidades, empresas, oficinas, etc.

Un oficio consta de:
e Fecha;
e Lugar;
¢ Identificacion del ente emisor;
¢ |dentificacion de la parte a quien va dirigido el oficio;
¢ Identificacion de la causa;

e Firma del responsable.

Se define oficio conforme Venemedia (2019), a todo trabajo que tenga que
realizar un individuo bajo el manejo de sus facultades y sus conocimientos, que
por lo general no requiere estudios universitarios o formales, como por ejemplo:
servicio de limpieza, pintor, etc.; este término tiene una antigiiedad increible,
anteriormente se le llamaba oficio al trabajo que tenia un individuo a su cargo asi
como también a las habitaciones gigantescas que pertenecian a los reyes, de
igual forma se mencionaba para referirse al trabajo de prostitutas o cualquier
acto ilicito como cambio de cosas robada, lavado de dinero, entre otras acciones

gue estan mal vista frente a los ojos de la ley.
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La Circular
Es un documento de uso interno que dirige una autoridad superior a todos o
aparte de sus subalternos simultaneamente para darle a conocer disposiciones o

asuntos internos para que se cumplan a cabalidad Navarro (2016).

Los temas a tratar en una circular pueden ser generalmente lo siguiente:
o Movimiento interno de los jefes de la institucion
o Acuerdos o decisiones de la alta jerarquia.

o Ascensos del personal que elabora en la empresa.

Funcion
Sirve para dictar 6rdenes y también para informar. El mensaje que transmite es
especifico y de interés general para todos sus destinatarios. Por ejemplo, a
través de una circular se puede comunicar:

- Cambios de horario.

- Rotacion de jefes.

- Nombramiento de comision reorganizadora.

- Ascensos del personal.

- Aplicacién de encuesta.

- Acuerdos y decisiones del directorio, etc.

Las partes que Navarro (2016) propone son las siguientes:

e Numeracion. Se escribe la palabra circular con mayuscula seguida del
namero que le corresponde, el afio y las iniciales de la institucién.

e CIRCULAR N. 2050-.../GG.

e Fecha. Se escribe el dia, mes y afio.

e Destinatario. Generalmente el documento esta dirigido a un grupo de
personas interesadas.

e Sefiores

e Jefes de Departamentos
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e Presente

e A todos los trabajadores del Departamento de Sistemas.

e Asuntos. Se escribe con mayusculas, seguida de dos puntos y luego
el tema en resumen o sintesis.

e ASUNTO: Cambio de horario.

e Cuerpo o texto. Es la parte donde se detalla el mensaje que se quiere
comunicar. Puede estar formado por varios parrafos y para mayor
orden se enumera cada parrafo.

e El cuerpo o texto se redacta en el estilo bloque o semi bloque.

e Despedida. Es muy simple. Generalmente se utiliza una sola palabra.

e Atentamente, cordialmente.

e Firma y cargo. La firma es la rdbrica a mano como se acostumbra a
firmar en todo documento; debajo de ella se coloca los nombres y

apellidos, y cargo que ostenta la autoridad.

5.8. El memorandum
La RAE (2019) también aclara que un

Memoradndum puede referirse a una nota que se envia por mano a una persona
dentro de una misma institucion u oficina, o incluso a un resguardo bancario.
Aunque la palabra correcta es memorandum, en la actualidad suele cambiarse
por memorando, una derivacion del plural del vocablo original (memoranda). Por
otra parte, el término memorandum es usado muchas veces como sinénimo de
oficio. Se trata de un documento o comunicacion escrita de caracter oficial o
protocolario que utilizan las autoridades. Su funcion es relacionar a los 6rganos
administrativos de mayor jerarquia.

Un oficio de este tipo se utiliza para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes
e informes. También cumple funciones de invitacién, de felicitacion, de
colaboracion y de agradecimiento, entre otras. El oficio cuenta con varias partes
ya estipuladas, como el membrete, la numeracion, el asunto, la referencia y el

cuerpo.

Por otro lado, las Partes de un memorandum segun Navarro (2016)
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El memorandum esta compuesto por un conjunto de partes fijas, en las cuales
se deben colocar datos importantes y que lo diferencian de los demas textos de
tipo informativo y comunicativo.
e Entre estas partes se pueden nombrar: lugar, fecha, cddigo,
destinatario, asunto, cuerpo del texto, despedida, firma, copia para el
remitente y pie de pagina, si es necesario.

e Cabe resaltar que los memorandums no contienen un parrafo de
cierre. Simplemente se transmite la informaciéon y se concluye con

una firma vy sello.

e Ahora bien, el lenguaje que se utiliza para redactar un memorandum
es de tipo formal, que transmita respeto y evoque la importancia del

asunto a comunicar y transmitir.

e El contenido, por su parte, acostumbra a ser breve, claro y directo. La
intencion de este tipo de textos es que se transmita la informacion de
manera rapida y efectiva, en especial cuando se trata de un tema

grave.

e Se puede dar inicio al texto de un memorandum de la siguiente

manera, por ejemplo, “informo a usted”, “sirvase de”, “por medio de la

presente”, entre otros. El objetivo es que el texto sea directo y claro.

e Por otra parte, existen dos tipos de memorandum: los simples y los
multiples. Los memorandums simples se emplean cuando es preciso
dar a conocer un asunto a una persona en especifico, por ejemplo, la

entrega de un informe de trabajo o el anuncio de una actividad.

e Por su parte, los memorandums multiples estan dirigidos a un grupo

mayor de personas que necesitan tener conocimiento sobre algun
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asunto en especial que suele ser de interés para todos los
trabajadores, por ejemplo, una jornada de vacunacion en las

instalaciones de la empresa, entre otros.

5.9. La notificacion

La accion mediante la cual se declara haber recibido una notificacion se conoce
como hacer acuse de recibo conforme Bravo (2016), La Notificacion es la accién
y efecto de notificar significa comunicar formalmente una resolucion o dar una
noticia con proposito cierto. El concepto también se utiliza para nombrar al
documento en que se hace constar la resolucion comunicada. Al enviar una
notificacién, una empresa, una organizacion o una persona pretende dejar
asentada determinada resolucion que se ha tomado o que se tomara en un

futuro.

5.10. El dictamen

Como lo explica Navarro (2016) el dictamen del Contador Publico es el
documento formal que suscribe el Contador Publico conforme a las normas de
su profesion, relativo a la naturaleza, alcance y resultados del examen realizado
sobre los estados financieros del ente. La importancia del dictamen en la
practica profesional es fundamental, ya que usualmente es lo Unico que el
publico conoce de su trabajo. Dictamen es la opinion o juicio que se emite sobre
una cosa o hecho. La palabra dictamen es de origen latin, conformado por la

palabra “dictare” que significa “dictar” y el sufijo “men” que expresa “resultado”.

Por otra Rivera (2019) dice que la palabra dictamen extrafilamente se use en el
dia a dia ya que la misma esta ligada al ambito judicial o legislativo. En el ambito
legislativo, dictamen es el documento preparado, discutido y aprobado por la
mayoria de los miembros que conforman una Comisién Legislativa. El dictamen
es un documento que propone formal y legalmente la creacion, modificacion o
extincion de la aplicabilidad de las normas propuestas en el dictamen, En el area

del derecho, dictamen es la opinion o juicio emitido por un juez o tribunal, es lo
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gue se conoce como sentencia. La promulgacion del dictamen da por terminado
el juicio y, reconoce el derecho de alguna de las partes, mientras que la otra
parte debe de respetar el veredicto o pena y acatarlo. De igual manera, el
dictamen publicado por un juez puede ser condenatorio, absolutorio, firme y

recurrible.

En referencia a lo anterior, el dictamen condenatorio se caracteriza por castigar
al reo, es decir, el juez acepta las pretensiones interpuestas por el demandante;
el dictamen absolutorio tal como indica su nombre absuelve o indulta al acusado;
el dictamen firme no acepta la interposicion de recursos, por lo tanto, no puede
ser apelable por las partes y, por ultimo, el dictamen recurrible, es aquel que
acepta la interposicién de recursos.

5.11. Laprovidencia

La providencia administrativa es un concepto juridico que corresponde al area
del Derecho Administrativo; este acto es llevado a cabo cuando las decisiones
de la Administracion Publica no tienen el caracter de decretos o resoluciones, es
decir se consideran como un tramite o comunicado sin sustento juridico ni
justificacion legal alguna. Podemos definir las providencias como aquellas
declaraciones de voluntad dictadas por el juez con eficacia imperativa y que
afectan al proceso en donde se dictan, y se adoptan para ordenar materialmente
el mismo. Las providencias vienen reguladas en el articulo 245.1 de la Ley
Organica del Poder Judicial (1931) que dispone: “Las resoluciones de los jueces
y tribunales que tengan caracter jurisdiccional se denominaran: Providencias,

cuando tengan por objeto la ordenacion material del proceso”.

5.12. Laresolucion

Una resolucion es una mocién escrita por una Asamblea. En palabras de
Navarro (2016), la sustancia de la resolucion puede ser nada que normalmente
pueda ser propuesto como una mocion. Para largas o importantes mociones,

aunque es a menudo mejor tenerlas escritas para que esa discusion sea mas
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facil o que asi pueda ser distribuida por fuera del cuerpo, luego de su adopcion.
Esto es especialmente utili en el caso del tablero de directores o una
corporacion, la cual usualmente necesita dar su consentimiento al estado real
para la compra o venta de la corporacion. Tal resolucién, cuando es certificada
por la secretaria de corporacion, da asesoramiento al otro lado de la transaccion

gue la venta fue correctamente autorizada.

5.13. El acta

En relacion Navarro (2016) dice

El acta es una certificacion o testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo
sucedido, tratado o pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo
amerite como ser la reunion de un consorcio, la eleccion de una persona para un
cargo que puede ser publico o privado, la reunién del directorio de una empresa
u organizacion, la constancia de un nacimiento o cualquier otro hecho que
requiera o exija de la correspondiente certificacion legal de algo como ocurrido
por la importancia y porque en el futuro, de mediar la necesidad, puede servir
como prueba en un juicio, Se denomina acta al documento que durante una
reunion es escrito por una persona presente en la misma, y a través de la cual
se registran a que sus temas que han sido tratados, como asi también las
conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha reunién.

Por otro lado, las partes del documento en palabras de Navarro (2016) son las

siguientes.

- Titulo: El titulo del acta de una sesion permite localizarla con facilidad en
el conjunto de las que se encuentran en el libro respectivo. Este titulo se
escribe asi: ACTA DE SESION DEL 27 DE MAYO DE 2012, o también
ACTA DE SESION DEL 27.05.2012.

- Introduccion: La introduccion del acta es una formula de apertura que
comprende: lugar, fecha y hora en la que se lleva a cabo la sesion; y los
nombres y apellidos de los que asisten y de los que actian de presidente
y de secretario, si los que concurren son muchos, solo se hace una

referencia general de ellos y se adjunta al acta el padron respectivo.
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- Texto: Estas deben contener solamente la siguiente informacion; los
asuntos tratados en la sesién, la forma y el resultado de las votaciones en
cada caso y los acuerdos adoptados. Ademas, cuando lo solicitaban,
deben contener las constancias que los presentes desean dejar sobre sus
opiniones y /o votos emitidos en la sesion Y nada mas, Concreto y

preciso.

- Cierre de Acta: Es una férmula hecha que se usa por costumbre e indica

gue la sesion ha terminado. Sefala la hora en la cual concluye este acto.

- Firmas de los que aceptan el acta: Segun lo determinen las normas de
cada institucion, las actas una vez aprobadas deben ser firmadas por

todos los asistentes por solo el presidente y el secretario.

5.14. El Conocimiento

El término conocimiento indica un conjunto de datos o noticias que se tiene de
una materia o ciencia esto dicho por Navarro (2016). Asi mismo, conocimiento
hace referencia a una persona con la que se tiene relacion o trato, pero sin llegar
a tener una amistad como yo tengo conocimiento de lo que hace ese sefior. El
conocimiento se origina a través de la percepcion sensorial, luego al
entendimiento y finaliza en la razén. La metodologia de generar conocimiento
tiene dos etapas: la investigacion basica, etapa donde se observa la teoria y, la

investigacion aplicada, etapa donde se aplica la informacion.

5.15. La cedula de notificacion
Navarro (2016) la define como

Cedula de notificacion es un medio de comunicacién de los 6rganos judiciales por
el que se pone en conocimiento de la parte interesada una resolucion o audiencia. /
Medio por el cual se hace saber en su domicilio a los litigantes una resolucién
Judicial. Debe ser diligenciada por el empleado que el juez designa. La cédula de
notificacion constituye un documento publico. Ficha de informacion de escuela y
comunidad, ficha para escuelas, colegios y demas instituciones de educacion
primaria, secundaria y media inclusive; tanto formal como informal, extensible a
corporaciones educativas u otra clase de institutos formativos y de educacion.
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5.16. Indicadores y ficha de evaluacion

Criterios e Indicadores Criterios e Indicadores de la Evaluacion de la Evaluacion.
Conforme a Navarro (2016). Los criterios e indicadores de la evaluacion son una
problematica importante que se manifiesta en la funcion evaluativa durante el
proceso es la ausencia o insuficiente definicion de criterios para evaluar. Es
frecuente que los profesores no establezcan con claridad los indicadores que
orientaran la evaluacién del aprendizaje. Ello facilita por ejemplo que la
elaboracion de examenes no responda en ocasiones a los principales objetivos
gue se propone de examenes no responda en ocasiones a los principales
objetivos que se propone la ensefianza y se evallen contenidos o habilidades

gue no son esenciales en un programa de asignatura.

Indicadores Basicamente, son los rasgos o caracterizadores, cualitativos de una
Basicamente, los indicadores son los rasgos o caracterizadores, cualitativos de
una conducta, un producto, un hecho, un proceso; en un instrumento de

evaluacioén estandarizado.

Los indicadores pueden enfocarse en distintos niveles del objeto que intentan
cualificar, como, por ejemplo, en sus rasgos formales, de contenido, de
procedimientos, o en habilidades o competencias verificables mediante
observacion directa, muchas veces traducible en una cuantificacién o conversion
en una nota o en un puntaje, concepto o porcentaje de logro concepto o

porcentaje de logro.

5.17. Modelaje

Se aplicé cuando surge la necesidad de dar el acompafiamiento en aclarar
dudas que consiste en una recopilacion o sintesis de distintas definiciones y
enfoques pedagodgicos que orientan a los directores en el manejo de libros
administrativos, para realizar funciones de administracion y en la sistematizacion

del proceso de ensefianza y aprendizaje. El director que modela lidera algunos
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momentos en la administracion del centro educativo y explica, aclara dudas y
desarrolla actividades con los docentes padres de familia en si la comunidad
educativa expuesto por Luque (2013) quien ademas propone las siguientes

etapas.

Etapas del modelaje:

- Conocimientos previos (hago)

- modelo una actividad administrativa (hace)
- Realizacion de actividades (hacemos)

- Evaluacion de las actividades realizadas.

5.18. COC

Consiste en un proceso de conversacion-Observacion y conversacion conforme
lo expresa el MINEDUC (2018) de Guatemala el COC es una estrategia
personalizada donde se utiliza un tiempo determinado para conversar, en este
caso para conocer las debilidades y fortalezas de los directores utilizando un
clima de confianza, para obtener informacion de los principales elementos que
se dan el establecimiento educativo, y obtener el mejoramiento continuo, de

analizar, hacer y ajustar, para el efecto consta de los pasos siguientes:

- Fase 1: Conversacion antes de la observacion, el acompafante se retune
con el director por un espacio de cinco a diez minutos, para informar y

conversar lo que va a realizar u observar esto conforme.

- Fase 2: Observacion de las actividades y funciones del director, el
propdésito es tomar notas con datos precisos y objetivos, del proceso en el

manejo de libros administrativos.

- Fase 3: Conversacion y comunicacion después de la observacion, donde
se identifican las buenas practicas administrativas y los aspectos que se

deben mejorar.
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En la conversacion se utilizan preguntas claves para entender que es lo que el
director planea. Wise, Sontay & Nufiez (2014) expresan que durante la
Observacion se tomaran notas sobre el contexto para utilizar en la conversacion
deben utilizarse palabras objetivas puesto que la intencion es darle el

acompafamiento de manera agradable.

5.19. Conversacion después de la observacién

Por otra parte Wise, Sontay & Nufiez (2014) proponen que al terminar la
observacion, la acompafante conversa con el director, utilizando estrategias el
objetivo en la conversacion después de la observacion es apoyar al director en
el manejo de libros administrativos el director reconocera por medio de la
conversacion que el director reflexione sobre su propio trabajo. El fin del proceso
del COC es llegar a un plan de mejora con varios aspectos. El plan de mejora es
parte de la conversacién después de la observacion puede ser tan sencillo y

asegurar que se comprometa a utilizar los aprendido.

5.20. Contexto Escolar

Cuando hablamos de contexto escolar Xatilla (2012) refiere que es a todo aquel
entorno que rodea a la escuela, hay varios factores que se tienen que observar:
localizacion de la comunidad, nivel econémico de los habitantes, servicios con
los que cuentan (luz, agua, transporte etc.), como bien se ha mencionado el
contexto en el que el director se envuelve, es parte fundamental para que este
logre ser mas significativo. El estar involucrado con ello nos permite tener un

mayor conocimiento de las interacciones que se puede tener con el alumnado.

5.21. Liderazgo

El liderazgo es la funcién que ocupa una persona que se distingue del resto y es
capaz de tomar decisiones acertadas para el grupo, equipo u organizacion que
preceda, inspirando al resto de los que participan de ese grupo al alcanzar una

meta comun esto segun (2016). La labor de un lider consiste en establecer una
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meta y conseguir que la mayor parte de las personas deseen y trabajen por
alcanzarla el objetivo por lo tanto el director debe ser un lider en el
establecimiento educativo principalmente manejando eficiente mente los libros
administrativos.
6. PRESENTACION DE RESULTADOS

6.1. Resultado plan IN-1.

Acompafiamiento a directores de centros educativos en el manejo de libros
administrativos, enfocado a la gestion de 2 establecimientos educativos del nivel

primario del municipio de Tacana, departamento de San Marcos.

Tabla 3: Andlisis de Resultados Plan IN-1

Establecimientos educativos atendidos
Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Aldea Tuicoche
Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Barrio Esperancitas.

Datos cuantitativos antes de la Datos cuantitativos después de la
intervencion intervencion

- El 50 % de directores indican no tener | - Del 100% de directores acompafiados el

conocimiento en el manejo de libros 100% muestran un buen desempefio en el
administrativos,  contexto  escolar vy manejo de libros administrativos, contexto
liderazgo, desconocen elementos que escolar liderazgo con docentes segun los
permiten el buen funcionamiento del indicadores.

establecimiento educativo.

-El 50% de directores acompafiados
mostraron deficiencia en el trabajo
administrativo, desconociendo algunas
funciones que permiten el desarrollo
administrativo con eficiencia

- El 50% de directores muestran resistencia

de realizar un trabajo administrativo
eficiente en el manejo de libros
administrativo

- El 100% de directores fortalecen el trabajo
administrativo en el manejo de libros
administrativos, el contexto escolar y el
liderazgo, como administrador del centro
educativo.

- El 100% de directores se fortalecen sus
conocimientos en el manejo de libros
administrativos contexto escolar y liderazgo.

Datos cualitativos antes de la
intervencién

Datos cualitativos después de la
intervencion
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Los directores antes del acompafiamiento
tenian debilidades en las funciones
administrativas,  deficiencia en el
reglamento interno y deficiencia en el
manejo de libros  administrativos,
desconocimiento del contexto escolar y el
liderazgo.

En el establecimiento educativo no daban
seguimiento a las practicas
administrativas en el manejo de libros
administrativos, contexto escolar y
liderazgo

Los directores desconocian que es el
COC vy su aplicacion como fortaleza de
mejora en el establecimiento educativo

Los directores después del
acompafiamiento fueron capaces de dar
explicaciones detalladas de lo que es un
reglamento interno, poniéndolo en practica

en su establecimiento, asi también el
conocimiento del manejo de libros
administrativos. Contexto escolar vy

liderazgo.

Los directores Se concientizaron para
mejorar sus actividades administrativas
principalmente en el manejo de libros
administrativos.

Los directores reflexionaron que utilizando
estrategias como el COC facilita el
desempefio administrativo en actividades
administrativas.

Fuente: Elaboracién propia informe final/2019.

Imagen 1: Entrega de solicitud




".J # i
Fuente: entrega de solicitud para realizar practica profesional, EORM. Esperancitas,
Tacana San Marcos/2019

Imagen 2: Socializacion de documentos administrativos
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'

9
Fuente: Fotografia de socializacién con docentes sobre la importancia del manejo de
libros administrativos, Escuela Oficial Rural Mixta JM Aldea Tuicoche, Municipio Tacan

San Marcos/2019

Imagen 3: Presentacion de Resultados Plan IN-1
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Fuente: fotografia de presentacion de resultados y participacion en el taller de uso y
manejo de libros administrativos/2019.

6.2. Resultado plan IN-2

Acompafnamiento a directores de centros educativos en el manejo de libros
administrativos, enfocado al liderazgo y contexto escolar de 2 establecimientos
educativos del nivel primario del municipio de Tacana, departamento de San

Marcos.
Tabla 4: Andlisis de Resultados Plan IN-2

Establecimientos educativos atendidos
Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Cantén San Antonio, Aldea Sujchay
Escuela Oficial Urbana Mixta Jornada Matutina, Tacana.
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Datos cuantitativos antes de la | Datos cuantitativos después de la

intervencion intervencion

- El 50% de directores acompafiados |- Del 100% de directores acompafiados el
indican no tener conocimiento del 100% muestran un buen desempefio en el
manejo de libros administrativos en el trabajo administrativo, contexto escolar
establecimiento mostraron deficiencia en liderazgo con docentes segun los
el trabajo administrativo. indicadores.

- ElI 50% de directores muestran
resistencia al cambio, de mejora en el |- El 100% de directores fortalecen el trabajo
manejo de libros administrativos, administrativo mor medio de practicas en
contexto escolar y liderazgo el manejo de libros administrativos,

contexto escolar y liderazgo.

Datos  cualitativos antes de la | Datos cualitativos después de la

intervencion intervencion

- Los directores antes del | - Los directores después del
acompafiamiento tenian debilidades en acompafiamiento fueron capaces de dar
las funciones administrativas, deficiencia explicaciones detalladas de lo que es un
en el reglamento interno y deficiencia en reglamento  interno, una  definicion
el manejo de libros administrativos. importante acerca del conocimiento en el
Desconocimiento del contexto escolar y manejo de libros administrativos,
el liderazgo adaptarlos a su contexto escolar y tener

una definicion del liderazgo.

- Los directores desconocian lo que era | - Se pudo observar que los directores
un modelaje en el manejo de libros mostraron interés por mejorar su trabajo
administrativos contexto escolar 'y administrativo
liderazgo

- Los directores socializaron sus

- Los directores desconocian aprendizajes por medio del modelaje
procedimientos que permitian facilitar el | - Conocimientos previos, yo hago, hacemos,
proceso administrativo en el anejo de y la evaluacion para fortalecer los niveles
libros administrativos por medio de de aprendizaje.
modelajes

- Los directores asumieron un liderazgo

- Los directores no tenian el liderazgo positivo por medio de un clima de

administrativo confianza manejando estrategias en sus

funciones como administrador del
establecimiento educativo.

Fuente: Elaboracion propia informe final/2019.

Imagen 4: Firmando asistencia de participacion en el taller sobre manejo
de libros administrativos
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Fuente: Fotografia de firma de asistencia de participacion del director, de la escuela
Oficial Urbana Mixta, Tacana/2019

Imagen 5: Socializacion de taller sobre el manejo y uso de libros
administrativos
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Fuente: Fotografia Socializando resultados de intervencion en uso, manejo de libros
administrativos, Escuela Oficial Rural Mixta, jornada matutina, Cantén San Antonio, Aldea

Sujchay, Tacana/2019.

Imagen 6: Entrega de ejemplos de documentos administrativos
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Fuente: Fotografia Entrega de manual de documentos administrativos Escuela Oficial
Urbana Mixta, jornada matutina, Tacan&/2019

7. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS
7.1. Resultados del Plan IN-1
Acompafnamiento a directores de la Escuela Oficial Rural Mixta Jornada
Matutina, Aldea Tuicoche y Escuela Oficial Rural Mixta Jornada Matutina, Barrio
Esperancitas, del nivel primario del municipio de Tacana, departamento de San
Marcos, enfocado a la direccion del establecimiento educativo.
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La Experiencia obtenida por medio de la practica profesional es base
fundamental en el proceso de investigacion accion, principalmente en el manejo
de libros administrativos, conocimiento del contexto escolar y el liderazgo, que
deben tener los directores como administradores del proceso educativo segun la
ley de educacion nacional (legislacion educativa version cuarta) el proceso
administrativo es innovador aplicando objetivos lineamientos normas orden
jerarquico, principios que garanticen el desempefio administrativo en los
establecimientos educativos. Después de conocer el diagndéstico por medio de
instrumentos de evaluacion se espera que la mejora continua de los directores

sea en aras de mejorar la calidad educativa y por ende la calidad escolar.

Con la ejecucion del presente plan se espera que los directores se fortalezcan
en el manejo de libros administrativos al trascurrir la practica profesional los
directores iban empoderandose de todas las experiencias compartidas como el
modelaje, la aplicacién del COC de esa manera avanzar en las innovaciones

técnicas sistematicas.

En este apartado se utilizo la siguiente informacion de tomada del marco teérico:
Consiste en un proceso de conversacion-Observacién y conversacion conforme
lo expresa el MINEDUC (2018) de Guatemala el COC es una estrategia
personalizada donde se utiliza un tiempo determinado para conversar, en este
caso para conocer las debilidades y fortalezas de los directores utilizando un
clima de confianza, para obtener informacion de los principales elementos que
se dan el establecimiento educativo, y obtener el mejoramiento continuo, de
analizar, hacer y ajustar, para el efecto consta de los pasos siguientes:

- Fase 1: Conversacion antes de la observacion, el acompafante se retune
con el director por un espacio de cinco a diez minutos, para informar y
conversar lo que va a realizar u observar esto conforme.

- Fase 2: Observacion de las actividades y funciones del director, el
propdésito es tomar notas con datos precisos y objetivos, del proceso en el

manejo de libros administrativos.
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- Fase 3: Conversacion y comunicacion después de la observacion, donde
se identifican las buenas practicas administrativas y los aspectos que se

deben mejorar.

La practica realizada proporciono acompafiamiento a directores de los centros
educativos para reforzar y contribuir con el proceso de ensefianza aprendizaje,
esto enfocado a la direccion del establecimiento educativo. Selva Vargas y Tapia
(2010). En su estudio titulado La funcion de Supervision Educativa del director y
su incidencia en el desempefio docente y el rendimiento académico. Entre los
principales resultados, encontraron que la Supervision Educativa que la directora
realiza incide de forma constructiva en el desempefio de los docentes de
acuerdo al propésito de la supervision educativa no se esta cumpliendo en la
parte del proceso de aprendizaje, ya que se refleja un rendimiento académico
muy bajo. Los resultados obtenidos reflejan un avance en el fortalecimiento en el

trabajo administrativo por parte de los directores de las escuelas acomparfiadas.

Administracion

Conforme lo expresa Arenas (2011) administracion es un conjunto de funciones,
es una ciencia social compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya
aplicacion a conjuntos humanos. La administracion consiste en lograr un objetivo

predeterminado

Conforme a Galindo & Garcia (2011) la administracién es el proceso cuyo objeto
es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social para

lograr sus objetivos con la maxima productividad.

Como lo expone FUNCAFE (2009) la administracion permite establecer sistemas
racionales de esfuerzo cooperativo que se realizan para administrar, una
institucion, administrar los bienes planificar con el proposito de dirigir, fijar
objetivos, utilizar estrategias y politicas teniendo en cuenta las fortalezas

debilidades de la organizacion y las oportunidades amenazas del contexto. En la
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actualidad en el sistema educativo, los cambios son continuos generados por
factores sociales, politicos econémicos tecnologicos por lo que obligan a las

instituciones a redefinir sus planes en forma sistematica y permanente.

Organizar

Conforme a Belgrano (2019) organizar responde a las preguntas de, ¢Quién? va
a realizar la tarea, implica disefar el organigrama de la organizacién definiendo
responsabilidades y obligaciones; ¢como? se va a realizar la tarea; ¢ cuando? se
va a realizar mediante el disefio de Proceso de negocio, Curso gramas que
establecen la forma en que se deben realizar las tareas y en que secuencia
temporal; en definitiva, organizar es coordinar y sincronizar. Con este término
pienso que es muy cierto ya que se tiene que existir alguna persona g valla
organizando los deberes d cada quien q interviene en el negocio pensando y

cuidando todos sus detalles.

Dirigir

El dirigir en palabras de Belgrano (2019) es la influencia, persuasion que se
ejerce por medio del Liderazgo sobre los individuos para la consecucion de los
objetivos fijados; basado esto en la toma de decisiones usando modelos l6gicos
y también intuitivos de Toma de decisiones. Tiene gran razon ya que Sin
autoridad ni liderazgo no funcionaria ya que todos tomarian decisiones sin tener
un lider y asi no duraria el negocio.

Controlar

Por otra parte, para Belgrano (2019) el termino controlar significa la medicion del
desempefio de lo ejecutado, comparandolo con los objetivos y metas fijados; se
detectan los desvios y se toman las medidas necesarias para corregirlos. El
control se realiza a nivel estratégico, nivel tactico ya nivel operativo; la
organizacion entera es evaluada, mediante un sistema de Control de gestion;
por otro lado, también se contratan auditorias externas, donde se analizan y

controlan las diferentes areas funcionales de la organizacion.
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Registros y controles administrativos

Para poder entender de una mejor manera que son los registros y el control Cuz
(2009) expone que los registros en utilizados para la administracion son el
ordenamiento de informacién recopilada donde estrictamente se fijan los
resultados de las operaciones de una institucion. Coleccion de hechos
relacionados tratados como una unidad para almacenar temporalmente
informacion mientras o hasta que sea usada, por otro lado, el control consiste en
desarrollar mecanismos que posibilitan verificar el avance y problemas de las
actuaciones o actividades, para tomar las medidas correctivas que sean

necesarias (p. 35).

Mis planes de accion no surgieron de la nada, estos estan respaldados por

elementos valiosos de la teoria como, por ejemplo:

Los documentos administrativos y el uso adecuado y correcto de los mismos
contribuyen al proceso administrativo de los centros educativos en los cuales se
fortalecieron par el uso adecuado de los mismos.

e Ley de contencioso administrativo

e Ley de administracion de edificios escolares ley de administracion de

edificios escolares

e La solicitud

e El oficio

e La circular

e El memorandum

e La notificacién

e El dictamen

e La providencia

e Laresolucion

e Elacta

e El conocimiento

e La cedula de naotificacion
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e Ficha de informacién de escuela y comunidad
e Guia de visita a una comunidad
e Guia de observacion del director del aula.

e Indicadores de distintos y ficha de evaluacion

Las herramientas que mejoran el proceso de ensefianza aprendizaje como
herramientas para los decentes favorecen la calidad y el control del proceso
para una educacion de calidad. Mi experiencia exitosa corresponde a la
intervencién con directores de los establecimientos ya mencionados, en los
cuales se socializaron temas, estrategias y planes que faciliten el proceso
administrativo del contexto educativo; y se refleja en el liderazgo que los
directores han adquirido y el rol protagénico que cada uno debe demostrar en
sus establecimientos de una manera efectiva. A partir de la intervencién se pudo
apreciar una variacion de resultados a partir de los temas impartidos y
socializados con los directores de los centros educativos en los cuales se
crearon estrategias que fomentan el liderazgo y el manejo de documentos
administrativos, los datos cualitativos se marcan en la siguiente tabla donde

refleja el resultado positivo del acompafiamiento a directores.

7.2. Resultados Plan IN-2

Acompaiamiento a directores de la Escuela Oficial Rural Mixta Jornada
Matutina, Cantén San Antonio, Aldea Sujchay y Escuela Oficial Urbana Mixta
Jornada Matutina, municipio de Tacand, departamento de San Marcos, enfocado

al contexto escolar.

El plan pretendia lograr el acercamiento con los directores para que
reflexionaran de las debilidades y deficiencias, mostradas en el diagnostico
realizado en la deficiencia que presentan los directores en el manejo de libros
administrativos, y posteriormente, con los resultados de la investigacion, tener

un objetivo de avanzar hacia la mejora continua como lo exige el sistema



44

educativo nacional en la actualidad. En relacion al liderazgo que los directores
deben poseer, para dirigir un centro educativo se les concientizo que su
liderazgo sea efectivo tener un liderazgo de inspiracion trabajo en equipo por lo
gue se implementaron talleres de capacitacion para fortalecer las funciones del
director en el manejo de libros administrativos. EI acompafamiento educativo en
el manejo de libros administrativos se debe asumir como misién asegurar el
liderazgo del director en la comunidad educativa. Se pudo comprobar que con la
aplicacién del plan se logré el objetivo trazado.

En los establecimientos intervenidos se notaron deficiencias administrativas con
relacion a documentacion que se maneja para el correcto uso de dichos
documentos. Andreas Kaplan especificamente describe la administracion como
"una gestion intercultural y social, basada en un enfoque interdisciplinario”. La
Administracion es la gestion que desarrolla el talento humano para facilitar las
tareas de un grupo de trabajadores dentro de una organizacién. Con el objetivo
de cumplir las metas generales, tanto institucionales como personales,
regularmente va de la mano con la aplicacion de técnicas y principios del
proceso administrativo, donde este toma un papel preponderante en su
desarrollo 6ptimo y eficaz dentro de las organizaciones, lo que genera
certidumbre en el proceder de las personas y en la aplicacion de los diferentes
recursos. Con dicho fundamento los establecimientos intervenidos se reforzo los
diferentes procesos administrativos para organizar, dirigir, orientar dichos
procesos que a diario se realizan en los diferentes establecimientos ya que ellos
contribuyen y hacen factible los procesos desarrollados y con ello mejorar la
calidad educativa. Los resultados obtenidos fueron satisfactorios ya en virtud a
gue los directores se concientizaron para realizar un mejor trabajo administrativo

en el uso y manejo de libros administrativos.

La teoria utilizada para este plan fue la siguiente:

Contexto Escolar
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Cuando hablamos de contexto escolar nos estamos refiriendo a todo aquel
entorno que rodea a la escuela, hay varios factores que se tienen que observar:
localizacion de la comunidad, nivel econdmico de los habitantes, servicios con
los que cuentan (luz, agua, transporte etc.), como bien se ha mencionado el
contexto en el que el director se envuelve, es parte fundamental para que este
logre ser mas significativo. El estar involucrado con ello nos permite tener un
mayor conocimiento de las interacciones que se puede tener con el alumnado

conforme lo expresa (Xatilla, 2012).

Liderazgo

El liderazgo es la funcién que ocupa una persona que se distingue del resto y es
capaz de tomar decisiones acertadas para el grupo, equipo u organizacién que
preceda, inspirando al resto de los que participan de ese grupo al alcanzar una
meta comuan. La labor de un lider consiste en establecer una meta y conseguir
gue la mayor parte de las personas deseen y trabajen por alcanzarla el objetivo
por lo tanto el director debe ser un lider en el establecimiento educativo
principalmente manejando eficiente mente los libros administrativos como lo

expone en su investigacion (Macias, 2016).

Indicadores y ficha de evaluacion

Criterios e Indicadores Criterios e Indicadores de la Evaluacion de la Evaluacion.
Conforme a Navarro (2016). Los criterios e indicadores de la evaluacion son una
problemética importante que se manifiesta en la funcidon evaluativa durante el
proceso es la ausencia o insuficiente definicidon de criterios para evaluar. Es
frecuente que los profesores no establezcan con claridad los indicadores que
orientaran la evaluacién del aprendizaje. Ello facilita por ejemplo que la
elaboracién de exdmenes no responda en ocasiones a los principales objetivos
gue se propone de examenes no responda en ocasiones a los principales
objetivos que se propone la ensefianza y se evallen contenidos o habilidades

gue no son esenciales en un programa de asignatura. Indicadores Basicamente,
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los indicadores son los rasgos o caracterizadores, cualitativos de una
Basicamente, los indicadores son los rasgos o caracterizadores, cualitativos de
una conducta, un producto, un hecho, un proceso; en un instrumento de
evaluacion estandarizado. Los indicadores pueden enfocarse en distintos niveles
del objeto que intentan cualificar, como, por ejemplo, en sus rasgos formales, de
contenido, de procedimientos, o en habilidades o competencias verificables
mediante observacion directa, muchas veces traducible en una cuantificacion o
conversibn en una nota 0 en un puntaje, concepto o porcentaje de logro

concepto o porcentaje de logro.

Modelaje

Se aplicé cuando surge la necesidad de dar el acompafiamiento en aclarar
dudas que consiste en una recopilacion o sintesis de distintas definiciones y
enfoques pedagodgicos que orientan a los directores en el manejo de libros
administrativos, para realizar funciones de administracion y en la sistematizacion
del proceso de ensefianza y aprendizaje expuesto por Luque (2013). El director
gue modela lidera algunos momentos en la administracion del centro educativo y
explica, aclara dudas y desarrolla actividades con los docentes padres de familia

en si la comunidad educativa quien ademas propone las siguientes etapas.

Etapas del modelaje:

- Conocimientos previos (hago)

- modelo una actividad administrativa (hace)
- Realizacién de actividades (hacemos)

- Evaluacion de las actividades realizadas.

Las actitudes durante el acompafamiento se reflejan en las cualidades
siguientes:
e La concientizacion de los directores reflejado en los procesos

administrativos puestos en practica en sus centros educativos.
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El compafierismo como parte fundamental dentro de los centros
educativos, estos incluyen una mejor relacién entre director, docentes y
comunidad educativa en general.

La socializacion como parte mediadora en la resolucion de conflictos en
el ambito administrativo.

El liderazgo y el protagonismo de los directores en el proceso de
ensefianza aprendizaje y en el desarrollo de estrategias que favorezcan

la misma.

En dicho proceso participaron:

Maestrante
Directores
Docentes

Alumnos

Al principio tuve un poco de dificultad para llevar a cabo mi plan de accion por:

La falta de conocimiento por parte de los docentes del uso adecuado de
los documentos administrativos.

La pérdida de protagonismo del director de los centros educativos para
liderar los procesos de ensefianza.

La poca comunicacidon sobre temas de liderazgo, documentos
administrativos y de estrategias por parte del director y docentes de

dichos centros intervenidos.

Las personas que participaron con la intervencion refieren a los temas

socializados de la siguiente manera:

Se deben dar a conocer con mas frecuencia temas como el manejo de
documentos administrativos en los centros educativos y con ello tener un
mejor uso y de estos documentos.

Las estrategias son importantes para un mejor proceso de ensefianza y

que facilitan el proceso educativo.
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e Crear mas programas de socializacion de temas que ayuden al
desarrollo de estrategias educativas que contribuyan y faciliten los

procesos de ensefianza aprendizaje.

Considero que esta experiencia exitosa puede ser sostenible si se lleva a cabo
el plan que disefié para tal fin y que consiste en fortalecer y maximizar los
conocimientos sobre estos temas tanto con directores como con los docentes de
los distintos centros educativos y con ello hacer un correcto uso de los de los

documentos dentro del establecimiento.

8. CONCLUSIONES

a) La orientacién técnica otorgada a los directores, donde la practica
profesional fue desarrollada, sirvié para que las buenas practicas en el
manejo de documentos administrativos fueron muy notables, ya que

presentaros mejoras educativas significativas en manejo de los mismos.

b) Los docentes contaran con el acompafiamiento del director en las
actividades educativas para, dirigirlos orientarlos y lograr el éxito escolar,

por ende, educacion de calidad.
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c) Los directores estan conscientes que es necesario recibir orientaciones,
talleres de capacitacion el manejo de libros administrativos, para con ello

administrar correctamente los recursos del centro educativo.

d) Los directores reconocieron que el fortalecimiento a las préacticas
administrativas reduce la deficiencia en el manejo de libros
administrativos utilizados en la direccion esto logrado a través de la

asesoria técnica del maestrante.

9. PLAN DE SOSTENIBILIDAD
9.1. Nombre del plan de sostenibilidad
Acompafamiento a directores en la Administracion educativa con talleres de

capacitacion

9.2. Antecedentes

La préactica profesional consiste en el trabajo directo con directores de los
establecimientos intervenidos, con el fin de darles el acompafamiento y
mejorarles su trabajo como tal.

El hecho de estar en relacion directa con directores, se indica que existen

debilidades en cuanto al proceso administrativo que realizan los directores, por
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lo que es necesario continuar con las mejoras del proceso en cada
establecimiento,  socializando,  organizando, coordinando  actividades
administrativas que fortalezcan el conocimiento de la funcion de los directores.

El buen funcionamiento debe ser constante, en lo técnico en lo administrativo en
la gestion propiamente para lograr el éxito escolar, involucrando a la comunidad
educativa de acuerdo al contexto.

El resultado de la practica ha sido satisfactorio porque utilizandose lineamientos
se ha realizado un trabajo sistematico coherente en beneficio de la labor

docente.

9.3. Justificacion

El plan de sostenibilidad constituye una guia que orienta, y establece normas
para poder realizar un trabajo ordenado, planificado para lograr los objetivos
trazados. Es de vital importancia la aplicacion de un Plan de Sostenibilidad que
regule el funcionamiento de los establecimientos educativos, para contribuir en
la calidad educativa, porque de una buena y eficiente Administracion que
empleen o apliquen los directores, se lograra el éxito escolar, tanto en lo
Administrativo, Técnico y de proyeccion o Gestion.

El plan de accién constituye un cambio en el establecimiento educativo porque
en él se trazan estrategias, actividades, objetivos, evaluacion de resultados para

continuar con la mejora educativa.

9.4. Objetivos

9.4.1. General
Fortalecer el trabajo Administrativo de los directores, para que su desempefio en
las escuelas, obtengan cambios significativos en el funcionamiento del

establecimiento.
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9.4.2. Especificos

Coordinar y ejecutar talleres de capacitacidbn para directores, en

relacion a la Administracion Escolar.

Calendarizar visitas a los establecimientos educativos, para la

verificacién del avance administrativo.

Brindar acompafiamiento a los directores, en toda gestién admirativa

gue beneficie a la comunidad educativa.

9.5. Logros esperados

Una administracion eficiente, que realice procedimientos adecuados
en aras de una educacion con calidad, para lograr el éxito escolar en
los establecimientos educativos.

Por medio de la concientizacion el director planifiqgue mejor sus
actividades educativas.

Lograr la excelencia educativa en el contexto donde se desenvuelve

como administrador.

9.6. Metodologia

Nombre del establecimiento

Cdbdigo del establecimiento

Nombre del director
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Competencia: Participar en talleres de capacitacion en administracion escolar.

Declarativos Procedimentales Actitudinales Evaluacion

Talleres de | Socializacion, Conocimiento de los | Elaboracion de

capacitacion en | manejo, y uso de | procesos compendios 0 textos

administracion documentos administrativos Paralelos de

escolar, a directores | Administrativos en las instrumentos

de Primaria escuelas. administrativos al
servicio de la

Direccion.




9.7. Diagrama de Gantt

Tabla 5: Cronograma de actividades plan de sostenibilidad

Socializacién del plan

Programar tematica

2019 2020
g g
T
- &l 2| g | 5| » = | ¢ | < | & =S
Actividades o ® = 2 = 2 S = o )
Q 3 @ N = o o o @ 3
o o o © o o
o o
2 3 4 5 6 7 8 9

Socializacion de documentos administrativos

Trabajo en equipo

Instrumentos administrativos

€g

Taller de documentos de correspondencia

administrativa

Manejo d libros de programas de apoyo

Elaboracién de compendio de leyes

administrativas

Revisién de compendio de leyes

Utilizando un diagrama de Gantt, puede abarcar los meses de septiembre 2019 a septiembre 2020.

Fuente: Elaboracion propia cronograma plan de sostenibilidad/2019
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9.8. Recursos necesarios

9.8.1. Humanos.
Maestrante director, docente, padres de familia

9.8.2. Materiales.

Equipo audiovisual, Material didactico

9.9. Evaluacion

9.9.1. Técnicas.
e Puesta en comun
e Socializacion de Experiencias
e Trabajo En equipo
e EXxposiciones

e Investigaciones bibliograficas

9.9.2. Instrumentos.

e Listas de cotejo

e Mapa conceptual
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10. EXPERIENCIA EXITOSA DE LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO:

Imagen 7: Taller de capacitacion sobre el uso de libros administrativos

Fuente: Fotografia de taller de capacitacién informe final /2019
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Imagen 8: Socializando experiencias del trabajo administrativo

Fuente: Socializando experiencias del trabajo administrativo realizado por los directores de los
cuatro centros educativos acompafiados/2019.
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Imagen 9: Socializando resultados de intervencion en uso, manejo de
libros administrativos

Fuente: Socializando resultados de intervencibn en uso, manejo de libros
administrativos, EORM, Cantén San Antonio, Aldea Sujchay, Tacana/2019.
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Imagen 10: Socializando el contexto escolar

p
4

Fuente: Socializando el contexto escolar, con los directores de los establecimientos:
EORM, Aldea Tuicoche, EORM Barrio Esperancitas, EORM Cantén San Antonio Sujchay
y EOUM JM Tacana.
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11. Ml EXPERIENCIA EXITOSA DE LIDERAZGO EN EL ACOMPANAMIENTO
EDUCATIVO

Escuela OFICIAL Rural Mixta de la aldea Tuicoche, municipio de Tacana, se
considera una experiencia exitosa porque en el acompafamiento y visitas
realizadas se coordinaron actividades que benefician a la comunidad educativa
reducir la migracion escolar concientizando a padres de familia para inscribir a
sus hijos en el establecimiento educativo en virtud a que la educacion determina
el futuro de las personas. Se hicieron gestiones de mejora para el
establecimiento educativo Charlas motivaciones con toda la comunidad
educativa para evitar el fracaso escolar, y se concluye concientizando al director
para que le dé continuidad al fortalecimiento de proyectos educativos
involucrando a docentes alumnos padres de familia, para un mejor nivel de vida
y ser capaces de enfrentarnos a los cambios y a las innovaciones que se

presentan en el presente siglo.

Haber desarrollado esta intervenciéon me hace sentir satisfecho por los logros
obtenidos ya que se logré mejorar e implementar estrategias que favorecen el
correcto manejo de herramientas que coadyuvan el proceso de ensefianza
aprendizaje, fortaleciendo el liderazgo que deben tener para desarrollar planes
de accion que contemplen la proyeccién de los docentes para el mejoramiento
de la calidad educativa.

Todo este proceso de mi practica profesional me ensefio que:

e El| aprendizaje fue mutuo durante el proceso de acompafiamiento
educativo.

e Es importante tratar temas que fortalezcan los conocimientos
administrativos en los centros educativos para contrarrestar los
problemas educativos.

e La importancia de implementar y desarrollar herramientas educativas
que favorezcan a la comunidad educativa en general y con ello

garantizar una mejor educacion.
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e Aplicar Actividades con directores con el fin de formular, implementar y
ejecutar estrategias para lograr avances en el proceso administrativo
con el fin de garantizar un mejor control en los documentos que se
manejen dentro del establecimiento.

Imagen 11: Taller de capacitacion sobre el uso de libros administrativos

Fuente: Fotografia de taller de capacitacion informe final /2019
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13. ANEXOS

Metodologia y estrategias.

PLAMN 2

2, Metodologia y estrategias
[ Cédigo dei plan: IN-Z |
Nombre del plan: MNombre dal plan:  Acompafiamiento &
Dirsctores, 4 establacimianios soucativas del nival prmanc el |
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Agenda de trabajo
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EFrPENM TRICENTENARIA

rsrermrig e San Carkes 8 Guslsras

AGENDA

Socializacién con Directores de establecimientos educativos asignados Nivel Primario
acompanamiento a Directores en el Marco de Practica Profesional para el desarrollo de
las acciones o tareas.

Fecha: 25/07/2019

ACTIVIDAD DE POST-TEST

| Tiempo Tematicas a abordar Responsables
De 120021210 | - Invocacion ~ Maestrante Julio Gonzalez
De 12:10a 12:20 - Bienvenida ' Maestrante Julio Gonzilez
De1220a1230 | - Objetivode lareunion | Maestrante Julio Gonzalez
'De 12:30 3 12:45 - Socializer resultados | Maestrante y Directores Bl
De 12:45a 1:00 - Informacién antesy | EORM JM Aldea Tuicoche
después de la
variable EORM JM Barrio Esperancitas
Acompafiamiento a .
! djfectm'es EDRM JM Gantﬂn SEIH Antﬂniﬂ
Sujchay
EQOUM JM Tacana
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14. APENDICE

Socializaciéon de actividades

Foto 1: Socializando Experiencias sobre el manejo de libros administrativos.
Fuente: Consolidacion de evidencia plan accion/2019



Compartimiento de experiencias.

Foto 2: Socializando el contexto escolar, con los directores de los establecimientos:
EORM, Aldea Tuicoche, EORM Barrio Esperancitas, EORM Cantén San Antonio Sujchay
y EOUM JM Tacana.

Fuente: Consolidacion de evidencia plan accién/2019



Andlisis y comentarios de las actividades sugeridas

Foto 3: Socializando el contexto escolar, con los directores de los establecimientos:
EORM, Aldea Tuicoche, EORM Barrio Esperancitas, EORM Cantdon San Antonio Sujchay
y EOUM JM Tacana.

Fuente: Consolidacion de evidencia plan accién/2019



Taller sobre manejo de libros administrativos

Foto 4: Impartiendo taller sobre uso y manejo de libros administrativos a cuatro
directores de los centros educativos acompafiados.
Fuente: Consolidacion de evidencia plan accién/2019



Entrega de solicitud a Escuela Oficial Urbana Mixta Jornada Matutina,

Tacana.

Foto 5: Firmando asistencia de participacion en el taller de uso y manejo de libros
administrativos con director EOUM JM Tacana.
Fuente: Consolidacion de evidencia plan accién/2019
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